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REGULAMENTO GERAL DO TRT 182 REGIAO

TITULO |
INTRODUGAO

Art. 1°. O Regulamento Geral dos Servicos Auxiliares do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido estabelece a estrutura, a organizacao
dos servicos, fixa a competéncia administrativa dos respectivos 6rgaos, dispde sobre as atribuices dos cargos de Direcdo e Assessoramento
Superior, define o regime juridico dos servidores e normatiza seus institutos e principios disciplinares.

Art. 2°. O Tribunal Pleno e a Presidéncia do Tribunal estabelecerdo normas sistematizadoras de servi¢co, os direitos e deveres dos respectivos
exercentes, além das especificacdes das atribuicbes das devidas unidades.

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

*Art. 3°. O Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regido tem a seguinte estrutura basica:

| - Presidéncia;

Il - Gabinete da Vice-Presidéncia;

lll - Gabinete dos Juizes do Tribunal;

IV - Diretorias do Foro de Goiania, Anapolis e Aparecida de Goiania;

(*) Inciso alterado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 290/97, referendada pela RA n.° 10/99 (Vide art. 74).
V - Juntas de Conciliacéo e Julgamento;

(*) Apos a Emenda Constitucional n.° 24/1999, a designacao passou a ser Varas do Trabalho.

VI - Secretaria-Geral da Presidéncia;

VII - Diretoria-Geral de Secretaria.

TITULO 1lI

CAPITULO |
DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL
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Art. 4°. A Secretaria Geral da Presidééncia e a Diretoria Geral de Secretaria integram a Presidéncia do Tribunal e sdo 6rgdos de mais alto nivel
na assessoria direta ao Presidente do Tribunal.
(*) Vide R.A. n° 4/93 e Portaria GP/GDG n° 217/2003.

SEGAO | X
* DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

(*) A Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 60/2001, criou a Secretaria da Qualidade e Ouvidoria subordinada a Secretaria Geral da Presidéncia. Vide
também a Portaria GP/GDG rP 217/2003, que transforma a Secretaria da Qualidade e Ouvidoria em Diretoria de Servico da Qualidade,
subordinando-a diretamente a Presidéncia do Tribunal.

Art. 5°. Compete a Secretaria Geral da Presidéncia planejar, coordenar, orientar, informar e dar publicidade as atividades vinculadas a
Presidéncia do Tribunal, nos limites de sua competéncia, dentro das linhas basicas de desenvolvimento e operacdes tracadas pelo Tribunal
Pleno e pela Presidéncia do Tribunal, se for o caso.

*Art. 6°. Integram a Secretaria Geral da Presid éncia os seguintes 0rgaos:

| - Gabinete da Presidéncia

Il - Assessoria da Presidéncia

lll - Secretaria do Tribunal Pleno

IV - Secretaria da Corregedoria Regional

V - Diretoria de Servico de Controle Interno e Auditoria

VI - Diretoria de Servi¢o Auxiliar de Execuc¢ao;

VII - Diretoria de Servico de Planejamento, Gestao e Qualidade (Inciso com redacéao alterada pela Portaria GP/DGCA n° 403/2006);

VIII - Setor de Magistrados;

IX - Ouvidoria.

X - Nucleo de Comunicacgao

(*)Vide RA n.° 04/93.

(*) Inciso V acrescentado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 290/97, referendada pela RA n.° 10/99.

(*) A RA n.° 29/2000 criou o Centro de Memdria vinculando-o a esta Secretaria.

(*) Os incisos VI, VIl e IX foram acrescentados pela Portaria TRT-182 GP/GDG n° 414/2003.

(*) O inciso X foi acrescentado pela Portaria GP/DGCA n° 687/2005.

* Paragrafo unico - A Diretoria de Servico de Controle Interno e Auditoria compete:

| - fiscalizagdo contébil, financeira, orgamentaria e operacional do Tribunal, acompanhando, revisando e avaliando a eficacia da aplicacédo de
seus controles;

Il - acompanhamento, mediante procedimento de auditoria, da execu¢cédo do orgamento do Tribunal, em todos os aspectos e fases de realizagcao
da despesa e de controle e protecao de seu patrimonio;

lll - promocéo e execucao de estudos, bem assim outros trabalhos correlatos com as fungdes de controle interno, que forem determinadas pelo
Presidente;

IV - apreciacéo e verificacdo quanto a exatidao e suficiéncia dos dados emitidos sobre os atos de admissdes e desligamentos de pessoal, bem
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como concessOes de aposentadorias e pensdes, emitindo parecer sucinto e conclusivo sobre a sua legalidade e remeté-lo ao Tribunal de
Contas da Uni&o no prazo legal, bem como adoc¢do das demais medidas previstas na RESOLUCAO n° 255/91-TCU;

V - acompanhar e avaliar as acdes da Comissdo Permanente de Licitacdo, bem como os contratos e convénios realizados pelo Tribunal;

VI - apoiar o controle externo do TCU no exercicio de sua miss&o institucional, principalmente em inspec¢des periodicas.

(*) Parégrafo Unico e seus incisos foram acrescentados pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 290/97, referendada pela RA n.° 10/99.

(*) Pela RA n.° 17/94, o Tribunal resolveu transferir o Setor de Magistrados do Servico de Recursos Humanos para o ambito da Secretaria Geral
da Presidéncia (ver art. 44).

Art. 6-A - A Diretoria de Servico de Planejamento, Gest&o e Qualidade compete:

| - representar a Administracdo no Sistema de Gestdo da Qualidade implantado pelo Tribunal,

Il - cumprir as determinac¢des da Administracdo relacionadas ao Sistema de Gestdo da Qualidade, de modo a tornar efetivos os objetivos
definidos no artigo anterior;

lll - assegurar que o sistema da qualidade esteja estabelecido, implementado e mantido, bem como relatar o seu desempenho a Presidéncia do
Tribunal, objetivando sua reavaliacéo e melhoria, mediante uma analise critica do sistema;

IV - realizar estudos relacionados aos diversos mecanismos e tecnologias de gestdo para a qualidade existente, visando a proposicao das
estratégias e diretrizes de acdo que possam influenciar na melhoria da prestacéo jurisdicional e a busca de resultados voltados para o cidadao
e para a sociedade;

V - operacionalizar projetos, prestar apoio €cnico a execu¢do dos planos de qualidade eleitos e avaliar os resultados e indicadores de
desempenho da organizacao;

VI - exercer, por seu Diretor, a funcédo de Coordenador Executivo do Comité Gestor Estadual de Goias do GESPUBLICA, enquanto o TRT da
182 Regido funcionar como organizacéo-ancora do GESPUBLICA em Goias;

VIl - exercer, através do substituto do Diretor da Diretoria de Servigo de Planejamento, Gestdo e Qualidade, a funcdo de Secretario do Comité
Gestor Estadual de Goias do GESPUBLICA, enquanto o TRT da 182 Regido funcionar como organizacio-ancora do GESPUBLICA em Goias;
VIII - implementar e cumprir todas as atribuicbes necessarias ao bom e fiel desempenho das funcdes relativas a organizacao-ancora do Comité
Gestor Estadual de Goias do GESPUBLICA, observando os principios do artigo anterior, enquanto o TRT da 182 Regifo funcionar como
organizacéo-ancora do GESPUBLICA em Goias, conforme determinado pelo Comité Gestor Nacional do GESPUBLICA e conforme o seu
documento de referéncia;

IX - planejar as estratégias para a consecucédo dos objetivos definidos no artigo anterior;

X - auxiliar tecnicamente a Administracao na elaboracdo do planejamento estratégico do TRT da 182 Regido.

(Artigo com redacéo dada pela Portaria GP/DGCA n° 403/2006)

Art. 7°. A Secretaria Geral da Presid éncia compete:

| - 0 encargo de representacéo do Presidente;

Il - a conferéncia do expediente a ser assinado pelo Presidente, promovendo a publicacdo dos atos no 6rgéo oficial, quando for o caso;

lll - o protocolo, movimentacédo e guarda dos processos de natureza reservada, salvo os que tramitam pela Corregedoria;

*(*) Vide RA n.° 20/95.

IV - o controle dos atos que digam respeito a Juizes Togados e Classistas;

V - 0 encaminhamento ao Presidente das questdes e processos sujeitos a deliberacdo ou despacho da Presidéncia,;

VI - aelaboracéo, de dois em dois anos, do relatério de gestéo da Presidéncia do Tribunal;

(Inciso com redacéo alterada pela Portaria GP/GDG n° 144/2005, do dia 2.2.2005)
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VIl - o encaminhamento mensal, a Diretoria de Servico de Recursos Humanos, da folha de freqUéncia dos servidores lotados na proépria
Secretaria Geral e nos 6érgdos que a integram,;

VIII - a elaboracdo, até o dia 15 de novembro, da escala de férias dos servidores lotados na propria Secretaria Geral e nos 0rgaos que a
integram;

IX - 0 acompanhamento e registro do andamento de projetos de lei de interesse do Tribunal e da Magistratura Nacional, em tramitacdo no
Congresso Nacional ou em qualquer de suas Casas;

X - a coleta e arquivo de informacfes sobre dados historicos relativos a cria¢do, composicao e funcionamento do Tribunal Regional do Trabalho
da 182 Regiao.

(*) A Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 60/2001, criou a Secretaria da Qualidade e Ouvidoria subordinada a Secretaria Geral da Presidéncia. A
sequir, vide texto da referida Portaria:

"Art. 1° EXTINGUIR a Secretaria de Coordenacdo Administrativa, transferindo as competéncias fixadas no art. 38 do Regulamento Geral para a
Diretoria-Geral de Secretaria.

Art. 22 TRANSFERIR o Setor de Elaboracdo de Contratos e o Setor de Controle e Acompanhamento de Contratos, ambos da Secretaria de
Coordenacao Administrativa, para a Diretoria de Servico de Material e Patrimdnio e para a Diretoria de Servico de Orgcamento e Financas,
respectivamente.

Paragrafo unico. Ficam igualmente transferidas duas funcfes comissionadas de Chefe de Setor - FC-4 e duas de Assistente 2 - FC-2, da
Secretaria de Coordenac&o Administrativa para as Diretorias de Servico referidas no caput deste artigo.

Art. 3° Criar a Secretaria da Qualidade e Ouvidoria, vinculada a Secretaria Geral da Presidéncia, transferindo-lhe as seguintes funcdes
comissionadas, oriundas da Secretaria de Coordenacao Administrativa:

a) uma de Diretor de Secretaria - FC-9;

b) uma de Subdiretor de Secretaria - FC-4;

c) duas de Assistente 2 - FC-2.

8 1° Transferir uma funcdo comissionada de Assistente 2 - FC-2, da Diretoria de Servigo de Recursos Humanos para a Secretaria da Qualidade
e Ouvidoria.

§ 2° Transferir duas funcfes comissionadas de Assistente 4 - FC-4, da Diretoria de Servigo de Arquivo e Jurisprudéncia para a Secretaria da
Qualidade e Ouvidoria.

§ 3° Transferir uma fungéo comissionada de Assistente 5- FC-5 e uma de Assistente 3 - FC-3, da Secretaria de Coordenac¢ao Administrativa
para a Diretoria de Servi¢co de Arquivo e Jurisprudéncia.

Art. 4° Criar os seguintes setores, integrantes da Secretaria da Qualidade e Ouvidoria:

| - Setor de Planejamento, Implantagcdo e Acompanhamento de Sistemas da Qualidade;

Il - Setor de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoal; e

lll - Setor de Atendimento ao Cidad&o.

Art. 5° A Secretaria de Qualidade e Ouvidoria, sob a direcdo executiva do Secretario, compete a supervisdo, controle e orientacdo no
desenvolvimento de programas de qualidade, com o0s seguintes objetivos:

| - celeridade dos servigos;

Il - satisfacdo dos usuarios;

lll - eliminacdo de desperdicios;

IV - racionalizacéo de procedimentos;
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V - desenvolvimento de equipes;

VI - valorizacéo dos servidores;

VII - melhoria das condicGes de trabalho.

Art. 6° Cumpre a Secretaria da Qualidade e Ouvidoria subsidiar a atuac¢do do Ouvidor e Representante da Administragéo perante o Sistema da
Qualidade, segundo a norma NBR ISO 9002:1994

8 1° A implementacao do Sistema da Qualidade independe da facultativa e eventual certificacdo por organizagdes externas ao Tribunal.

§ 2° Para a funcdo de Ouvidor e Representante da Administracdo perante o Sistema da Qualidade, serdo designados, ou substituidos
livremente pela Presidéncia do Tribunal, um titular e um auxiliar, dentre Juizes do Trabalho, sem prejuizo de suas atividades jurisdicionais.

Art. 7° Compete ao Ouvidor e Representante da Administracao:

| - assegurar que o sistema da qualidade esté estabelecido, implementado e mantido, de acordo com a norma mencionada no art. 6°, e relatar o
seu desempenho a Presidéncia do Tribunal, objetivando sua reavaliacdo e melhoria;

Il - aprovar o Manual da Qualidade e suas revisoes;

lll - exercer a representacao do cidad&o junto a Administracéo;

IV - encaminhar a Presidéncia do Tribunal ou a outra autoridade da Justica do Trabalho da 182 Regido as manifestacdes recebidas pelo Setor
de Atendimento ao Cidad&o, com vistas a adocéo das providéncias cabiveis e acompanhar a sua apreciacao.

V - sugerir providéncias para a melhoria da prestacédo dos servi¢os, propor a correcao de erros, omissdes ou abusos cometidos no atendimento
ao usuario, e acompanhar a sua apreciacao, dentre outros.

Art. 8° Ao Setor de Atendimento ao Cidad&o compete:

| - receber reclamacdes e sugestdes sobre 0s servigos prestados pela Justica do Trabalho em Goias, por todos os meios de comunicacao;

Il - garantir o retorno aos que o utilizarem, de forma discreta e fidedigna, das provid éncias adotadas a partir de sua intervencéo e dos resultados
alcancados.

Paragrafo Unico. As reclamacdes neste Setor passardo por um exame simples de admissibilidade, as quais serdo sumariamente rejeitadas se
implicarem em interfer éncia nas decisdes judiciais ou néo se referirem as atribuicdes legais da Justica do Trabalho.

Art. @ Ao Setor de Planejamento, Implantacdo e Acompanhamento de Sistemas da Qualidade compete auxiliar na realizacdo de estudos
relacionados aos diversos mecanismos e tecnologias de gestdo para a qualidade existentes, visando a proposicdo das estratégias e diretrizes
de acdo que possam influenciar na melhoria da prestacdo jurisdicional e incremento do grau de satisfacdo da sociedade, além de
operacionalizar projetos, prestar apoio técnico a execucao dos planos de qualidade eleitos e avaliar os resultados e indicadores de desempenho
da organizacao, dentre outros.

Art .10. Alterar a nomenclatura da funcdo comissionada de Subdiretor de Secretaria - FC-4, referida na alinea "c" do artigo 3°, para Chefe de
Setor de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoal - FC-4, com as atribui¢des que lhe sdo pertinentes a treinamento (art. 2°, inciso 1V, alineas
"a" a"l", da Resolucdo Administrativa TRT 182 n° 16/94), como previstas no Regulamento Geral.

8§ 1° Alterar a nomenclatura das funcGes comissionadas de Assistente 4 - FC-4, referidas no 8§ 2° do art. 3°, para Chefe de Setor de
Planejamento, Implantacdo e Acompanhamento de Sistemas de Qualidade e Chefe de Setor de Atendimento ao Cidadéo.

§ 2° Alterar a nomenclatura do Setor de Selegédo e Treinamento, da Diretoria de Servico de Recursos Humanos, para Setor de Selecéo e
Provimento, com as atribuicées que Ihe sdo pertinentes e previstas no Regulamento Geral (art. 2°, inciso 1V, alineas "m" a "p", da Resolu¢do
Administrativa n® 16/94), além da de realizar processo de selecao de estagiarios, bem como sua alocacao e a dos menores aprendizes.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Portaria TRT 182 GP/GDG n°
266/2000."
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SUBSECAO | i
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 8°. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| - incumbir-se da correspondéncia do Presidente, mantendo-a ordenada;

Il - cuidar da agenda social e dos compromissos oficiais do Presidente;

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

IV - dar execucao a quaisquer solenidades ou promogdes sociais realizadas pelo Tribunal;

V - manter atualizada a relacdo de Juizes do Tribunal, dos Juizes das Juntas de Conciliagdo e Julgamento e dos respectivos Substitutos e
Suplentes;

VI - elaborar e encaminhar a Presidéncia, mensalmente, a relacdo de aniversarios dos Juizes e servidores;

VIl - manter atualizada a relagéo de autoridades brasileiras;

VIII - levar ao conhecimento publico, através da imprensa, informacdes e esclarecimentos de interesse da Justica do Trabalho e da 182 Regido,
em particular, bem como as atividades do Tribunal e outros assuntos que, a juizo da Presidéncia, devam ser divulgados;

IX - coletar matéria publicada em 6rgdos de informacéo de interesse da Justica do Trabalho, do Tribunal, da Presidéncia e dos Juizes do
Tribunal, encaminhando-a a todos os Juizes do Tribunal;

X - providenciar a divulgacao de atos e fatos sociais do interesse do Tribunal;

Xl - praticar os demais atos que Ihe forem determinados diretamente pela Presid éncia ou pelo Secretario Geral da Presidéncia.

SUBSECAO II X
DA ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Art. 9°. A Assessoria da Presidéncia compete:

| - assessorar a Presidéncia, quando solicitada, nas questdes que envolvam matérias juridicas, econdmicas, contdbeis, financeiras ou de
administracao publica;

Il - dar execucéo as atividades contenciosas do Tribunal e da Presidéncia;

lll - colaborar na elaboracdo de Provimentos, Ordens de Servicos, Portarias e Atos a serem baixados pelo Presidente do Tribunal, quando
solicitada;

IV - Inciso revogado pela Portaria GP/GDG n° 144/2005, do dia 2.2.2005

V - praticar os demais atos que lhe forem determinados diretamente pela Presid éncia ou pelo Secretario Geral da Presidéncia.

SUBSECAO llI
DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Art. 10. A Secretaria do Tribunal Pleno compete a execucdo de todos os trabalhos relacionados diretamente com o preparo, registro e
divulgacédo das sessOes de julgamento, inclusive elaboracdo e distribuicdo das pautas, bem como das audiéncias, resoluc¢odes, certiddes de
julgamento e demais medidas enquadradas na atividade jurisdicional do Tribunal.

*Art. 11. Integram a Secretaria do Tribunal Pleno os seguintes setores:
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| - Setor de Acérdéaos;

*(*) A Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 56/99, transferiu 0 Setor de Recursos para a Diretoria de Servico de Recursos e Distribuicdo de 2° Grau e o
Setor de Acordaos para a Secretaria do Tribunal Pleno.

Il - Setor de Processamento;

lll - Setor de Processos de Competéncia Originéria.

DO SETOR DE ACORDAOS

*Art. 12. Ao Setor de Ac6rddos compete:

| - 0 recebimento dos processos julgados para a numeracao dos acordaos;

Il - os registros relativos ao processo, ao numero do acordéo, a data de julgamento e a data da publicacéo ou da intimacé&o postal,

lll - a remessa dos processos aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal para a lavratura dos acordaos;

IV - o recebimento dos processos com os acérddos lavrados e a colheita das assinaturas que se fizerem necessérias, procedendo a juntada
destes aos autos;

V - encaminhar a Diretoria de Servico de Arquivo e Jurisprudéncia copia de todos os ac érdaos judiciais e administrativos do Tribunal Pleno;

VI - elaborar e remeter a imprensa oficial os acérdaos a serem publicados;

VIl - encaminhar a Diretoria de Servico de Recursos Judiciais e Distribuicdo, onde deverao aguardar decurso de prazo, os processos julgados,
apos certificada a intimacéo dos respectivos acordaos;

VIII - prestar informacbes e promover a distribuicdo de ddpias dos acordaos publicados, as partes interessadas ou as autoridades, quando
solicitadas;

IX - submeter ao Juiz competente os requerimentos de juntada de peticdo aos processos que se encontrem no Setor aguardando publicagao;

X - confeccionar relatorio mensal dos acordéos publicados e processos julgados, encaminhando-o ao Secretéario do Tribunal Pleno;

XI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as finalidades do Setor.

*(*) Artigo com redacao dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 56/99.

DO SETOR DE PROCESSAMENTO

Art. 13. Ao Setor de Processamento compete:

| - processar os recursos oriundos do 1° grau de jurisdi¢ao;

Il - organizar e manter atualizado, por espécie, o controle desses processos, bem como dos respectivos despachos de sua publicacao;

lll - submeter diretamente aos 6rgéos e autoridades competentes, mediante termo de remessa ou conclusao, 0S processos e papéis em transito
no Setor, sempre que necessarios;

IV - providenciar citacdes, intimacdes, publicactes de despacho e de editais e controlar os prazos, na forma da lei;

V - promover abertura de vista dos autos e entrega-los aos advogados mediante carga, observando os prazos e demais condicdes
estabelecidas em lei;

VI - cumprir e fazer cumprir as dilig éncias determinadas;

VIl - manter as papeletas de julgamento organizadas por espécie, observando o critério de organizacdo das pautas de julgamento;

VIII - manter a guarda e controle, por espécie, dos processos que estejam aguardando julgamento pelo Tribunal Pleno;
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IX - atender aos advogados, as partes ou a qualquer interessado;
X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

DO SETOR DE PROCESSOS DE COMPETENCIA ORIGINARIA

Art. 14. Ao Setor de Processos de Competéncia Originaria compete:

| - cumprir os despachos, diligéncias e outras determina¢gdes emanadas dos Juizes do Tribunal;

Il - encaminhar aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal os processos em tramitacao na Secretaria do Tribunal Pleno;

lll - receber, registrar e controlar os processos que derem entrada ou saida na Secretaria do Tribunal Pleno;

IV - elaborar o relatério mensal referente aos processos em tramitacdo, para os fins previstos no art. 37 da Lei Organica da Magistratura
Nacional, encaminhando-o a todos os Juizes do Tribunal,

V - dar vista dos autos de processos, mediante carga em livro préprio, na forma da lei;

VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

SUBSECAO IlI-A
DAS SECRETARIAS DAS TURMAS

Art. 14-A. As Secretarias de Turmas compete a execucdo dos trabalhos relacionados diretamente com o preparo, registro e divulgacéo das
sessdes de julgamento, pautas, e demais medidas enquadradas na atividade jurisdicional das Turmas do Tribunal.

Art. 14-B. As Secretarias de Turmas serao dirigidas por um servidor, indicado pelo Presidente da Turma, ouvidos os demais membros, e
designado pelo Presidente do Tribunal, ao qual incumbira:

| - orientar, promover e acompanhar a execucdo dos trabalhos auxiliares da Turma, distribuindo-os entre os servidores da Secretaria e
solucionando possiveis d ividas ou omissoes;

Il - secretariar as sessdes da Turma;

lll - lavrar as atas das sessOes da Turma, com observancia das disposi¢cdes regimentais e determinagdes do seu Presidente;

IV - submeter ao Presidente e aos demais Juizes da Turma os processos e documentos que dependam de despacho ou providéncias;

V - organizar as pautas e certificar nos autos os resultados dos julgamentos da Turma, segundo as diretrizes do Regimento Interno;

VI - providenciar a publicag&o, no 6rgéo oficial de divulgacgéo, das pautas de julgamento e dos demais atos e despachos;

VIl - encaminhar aos Gabinetes dos Juizes 0s processos julgados pela Turma, para lavratura dos acérdaos;

VIII - dar ciéncia aos Juizes das sessOes extraordinarias da Turma, convocadas na forma prevista no Regimento Interno;

IX - expedir certiddes referentes aos julgados da Turma, cumprir dilig éncias, lavrar termos nos autos e realizar outros atos processuais;

X - elaborar o relatério mensal dos julgamentos da Turma para fins de publicacdo no érgao oficial, conforme determinado na Lei Organica da
Magistratura Nacional,

Xl - dar vista de autos de processos e fazer a sua entrega aos advogados, mediante carga, com observancia de prazos e demais condi¢des
legais e regimentais;

XIl - conferir ementas e decisdes dos acordados publicados no 6rgéo oficial de divulgacéo e libera-los, para consulta de seu inteiro teor, via
internet;

XIlI - certificar, nos autos, as férias e licencas dos Juizes componentes da Turma;
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XIV - registrar, no sistema informatizado, as suspeic6es e impedimentos comunicados oficialmente pelos Juizes da Turma, prestando as
informacdes pertinentes nas respectivas sessoes;

XV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades.

(Subsecao com redacéo dada pela RA n° 44/2006)

SUBSECAO IV
DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Art. 15. A Corregedoria Regional compete:

| - o protocolo, autuacdo, movimentacado, arquivamento e guarda dos processos de reclamacao correicional;

Il - 0 assessoramento do Presidente do Tribunal nos trabalhos de correicéao;

lll - o preparo de expedientes correicionais determinados pelo Presidente do Tribunal, em fung&o corregedora;

IV - a expedicdo, mediante requerimento da parte interessada, apés despacho do Juiz-Corregedor, de certid 6es sobre processos confiados a
sua guarda;

V - a manutencéao de fichario dos processos e expedientes que tramitam no 6rgao;

VI - a realizacdo de inspecdo nos livros, papéis e processos, no que concerne a tramitacdo dos mesmos perante as Secretarias das Juntas de
Conciliacdo e Julgamento, por ordem do Juiz-Corregedor;

VII - a informacéo e instrugcdo dos processos de ampliacdo dos 6érgdos existentes ou da criagdo de novos 6rgdos, bem como a alteracéao dos
limites de jurisdicdo das Juntas de Conciliacdo e Julgamento existentes;

VIII - a organizacdo mensal e anual do boletim estatistico do movimento judiciario da 182 Regido da Justica do Trabalho;

IX - 0 envio mensal ao Tribunal Superior do Trabalho, no prazo estabelecido, dos boletins estatisticos recebidos das Juntas de Conciliacao e
Julgamento;

X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade da Secretaria.

(*) Artigo com redacéo dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 233/99.

Art. 16. Integra a Secretaria da Corregedoria Regional o Setor de Estatistica Judiciaria.

Paragrafo Unico. Ao Setor de Estatistica Judiciaria compete:

| - receber os Boletins Estatisticos mensais e anuais:

- dos Gabinetes dos Excelentissimos Senhores Juizes do Tribunal,

- da Secretaria do Tribunal Pleno,

- da Assessoria Juridica da Presidéncia,

- da Secretaria de Coordenacéo Judiciaria,

- da Diretoria de Servico de Acérdéaos e Distribuicéao,

(*) Pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 56/99, a Diretoria de Servico de Acordaos e Distribui¢do passou a ser designada Diretoria de Servigo de
Recursos Judiciais e Distribuicdo do 2° Grau.

- da Diretoria de Servi¢o de Cadastramento Processual,

Il - Elaborar as tabelas estatisticas mensais e anuais, em conformidade com o Provimento n.° 02/94 da Corregedoria-Geral da Justica do
Trabalho;

Il - Remeter, mensalmente, ao Orgédo Oficial, para publicacdo, os dados estatisticos relativos & movimentacéo processual, dos 6rgdos de 2°
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Grau de jurisdicéo da Justica do Trabalho, nos termos do art. 37 da Lei Complementar n.° 35/79 - LOMAN;

IV - Receber e registrar os dados coletados pelas Juntas de Conciliacdo e Julgamento, através dos Boletins Estatisticos mensais e anuais
(Provimento CGJT n.° 001/98);

V - Observar os procedimentos relativos a registro, controle e tramitacdo de dados estatisticos, de acordo com os moldes aprovados pela
Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

VI - Remeter a Subsecretaria de Estatisticas do Colendo Tribunal Superior do Trabalho, os dados estatisticos coletados mensalmente, até o
décimo quinto dia util do més subsequente aquele em que as atividades foram realizadas (Provimentos: CGJT n.° 02/94 e 01/98);

VIl - Receber e conferir os relatérios e comunicac¢des relativos a producao dos Excelentissimos Juizes-Presidentes de Junta de Conciliacdo e
Julgamento e dos Excelentissimos Juizes Substitutos desta 182 Regido.

VIII - Registrar, em planilhas especificas, a produtividade dos Excelentissimos Juizes do Trabalho de 1° Grau;

IX - Apresentar ao Excelentissimo Juiz Corregedor Regional os Relatorios Mensais de Producdo dos Magistrados de 1° Grau, para visto;

X - Exercer o controle da arrecadacao de custas processuais nas Juntas de Conciliacdo e Julgamento e demais 6rgaos do Tribunal,

X| - Exercer o controle sobre a produtividade dos Senhores Oficiais de Justica desta 182 Regido, através de Boletim Estatistico Mensal de
Producéo, elaborado pelas Juntas de Conciliacdo e Julgamento, pela Diretoria de Servigco de Mandados Judiciais de Goiania, pela Diretoria de
Servi¢co de Calculos, Distribuicdo de Feitos e Mandados Judiciais de Anapolis e pelo Setor de Distribuicdo de Feitos e Mandados Judiciais de
Aparecida de Goiania;

XIl - Exercer o controle das reclamatorias trabalhistas ajuizadas e distribuidas, através dos Boletins mensais, elaborados pelas Juntas de
Conciliagdo e Julgamento, pela Diretoria de Distribuicdo de Feitos e Calculos Judiciais de 1° Grau de Goiania, pela Diretoria de Servico de
Distribuicdo de Feitos e Mandados Judiciais de Anapolis e pelo Setor de Distribuicdo de Feitos e Mandados Judiciais de Aparecida de Goiania.
(*) Artigo 16 e seu paragrafo Unico com redacéo dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 233/99.

(*) A Portaria TRT 182 GP/GDG n° 309, de 17.7.2003, alterou a nomenclatura da Diretoria de Servico de Distribuicdo de Feitos e Célculos
Judiciais de 1° Grau de Goiania para Diretoria de Servi¢co de Célculos Judiciais, vinculada a Secretaria de Coordenacgdo Judiciéria.

(*) O caput do art. 16 foi alterado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n° 414/2003.

DA DIRETORIA DE SERVICO AUXILIAR DE EXECUCAO

*Art. 17. A Diretoria de Servico Auxiliar de Execucdo compete orientar, coordenar e executar as atividades relacionadas as execucées em fase
de precatdrio, bem como daquelas em face dos entes da administracdo indireta, segundo a conveniéncia administrativa do Presidente do
Tribunal.

Paragrafo Unico. Séo atribuicbes da Diretoria de Servico Auxiliar de Execucéo:

| - 0 recebimento, 0 andamento, a guarda e a conservacao dos processos e outros papeis que lhe forem encaminhados;

Il - promover a publicacdo ou intimacao dos despachos e vista dos autos, além de entrega-los, mediante carga, aos advogados, na forma da lei;
lIl - a contagem das custas e outros encargos devidos pelas partes, nos respectivos processos;

IV - a informacao, as partes interessadas e seus procuradores, do andamento dos respectivos processos, cuja consulta lhes facilitarg;

V - o fornecimento de certid des sobre o que constar dos livros, registros informatizados e processos em tramite;

VI - providenciar, em cumprimento de determinacao judicial, 0 encaminhamento de requisicdo de forca policial, destinada a acompanhar os
Oficiais de Justica Avaliadores, no cumprimento de diligééncias;

VII - realizar as dilig éncias processuais determinadas pelo Juiz Auxiliar;
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VIII - incluir em pauta, para tentativa de conciliagdo, os processos em tramite na Diretoria, seguindo critérios estabelecidos pelo Juiz Auxiliar;

IX - pesquisa de doutrina, jurisprud éncias e legislacao;

X - encarregar-se da representacdo do Juiz Auxiliar, quando determinada;

XI - conferir o expediente assinado pelo Juiz Auxiliar;

Xll - apresentar, mensalmente, a Diretoria do Servico de Recursos Humanos a frequéncia dos servidores lotados na Diretoria;

XIll - elaborar, até o dia 30 de outubro, a escala de férias dos servidores lotados na Diretoria, encaminhado-a a Diretoria de Servigcos Recursos
Humanos, assim como as respectivas alteracoes;

XIV - execucédo, em geral, de todos os atos e medidas relacionados com a finalidade da Diretoria;

XV - controlar as contas judiciais referentes aos Convénios firmados pela Presidéncia do Tribunal,

XVI - outras atribui¢des fixadas pelo Juiz Auxiliar.

(*) O art. 17 foi alterado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n° 414/2003.

*Art. 17-A. Integra a Diretoria de Servico Auxiliar de Execucéo o Setor de Precatoério e Requisitério, ao qual compete:

| - conferir e autuar os oficios precatorios e requisicées de pequeno valor oriundos dos 6rgédos do 1° grau de jurisdi¢ao;

Il - registrar, em sistema informatizado proprio, todos os precatérios e requisicdes de pequeno valor autuados, bem como a tramitacao dos
mesmos;

lll - exercer o controle sobre os oficios requisitérios de pagamento, submetendo a consideracéo do Presidente do Tribunal qualquer incidente na
tramitacdo ou quanto ao ndo atendimento dos mesmos;

IV - prestar informac@es aos interessados sobre 0 andamento dos precatorios e requisicdes de pequeno valor;

V - apos o tramite legal, submeter os precatorios ou requisicbes de pequeno valor a consideracédo do Presidente do Tribunal, para os devidos
fins;

VI - remeter ao 6rgédo de origem, ap 6s despacho do Presidente do Tribunal, os precatorios e requisi¢cdes de pequeno valor liquidados, dando-se
baixa nos registros do Setor;

VIl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as finalidades do Setor;

VIII - incluir em pauta, para tentativa de conciliacdo, e seguindo a ordem cronolégica de apresentacdo, 0s precatorios e requisicdes de pequeno
valor expedidos em face das Entidades de Direito Publico que firmarem convénio com a Presidéncia do Tribunal, ou que devam ser
solucionados em audiéncia;

IX - execugao, em geral, dos demais atos e medidas peculiares e relacionados com a finalidade do Setor.

(*) O art. 17-A foi acrescentado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n° 414/2003.

Art. 17-B. Ao Nucleo de Comunicagdo compete plangjar, dirigir, coordenar, orientar e executar as seguintes atividades:
| - comunicacdo, relagdes publicas, publicidade, protocolo e cerimonial, observadas as diretrizes fixadas pela Presidénciado Tribunal;

Il - producdo e redac@o de publicagbes de carater informativo, destinadas a divulgar matérias noticiosas relativas a atos administrativos e judiciais,
providenciando sua edicao e distribuicéo;

[l - desenvolvimento de projetos de comunicacao estratégica que envolvam, de forma integrada, as unidades do Tribunal e objetivem estimular e aperfei coar a
comunicacao interna;
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IV - divulgacdo, por meio de veicul os de comunicacdo, de informacdes e esclarecimentos de interesse da Justi ca do Trabal ho e outros assuntos que, a critério da
Presidéncia do Tribunal, devam ser levados ao conhecimento publico;

V - preparativos necessarios a recepcao e assisténcia as autoridades em visita oficial;

VI - plangiamento e realizacdo, em conjunto com as unidades interessadas, das solenidades ou promogdes sociais de interesse do Tribunal, cuidando do
cerimonia e do protocolo;

VIl - elaboracéo do cadastro de autoridades e institui ¢bes publicas e privadas, mantendo-o permanentemente atualizado.
(Artigo acrescentado pela Portaria GP/DGCA n° 687/2005, de 16.11.2005)

SECAO I
DA DIRETORIA GERAL DE SECRETARIA

Art. 18. Compete a Diretoria Geral de Secretaria planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades judiciais e administrativas do Tribunal, nos
limites da sua competéncia, dentro das linhas basicas de desenvolvimento e operacdo tracadas pelo Tribunal Pleno e pela Presidéncia do
Tribunal, se for o caso.

Paragrafo unico. O controle e direcdo dos atos relativos a todos os Juizes da 182 Regido da Justica do Trabalho ficam excluidos da area de
atuacdo imediata da Diretoria Geral, vinculando-se direta e imediatamente a Presidéncia do Tribunal, através da Secretaria Geral da
Presidéncia.

Art. 19. Integram a Diretoria Geral de Secretaria 0s seguintes 6rgaos:

| - Gabinete da Diretoria Geral de Secretaria;

Il - Secretaria de Coordenacao Judiciaria,

lll - Nucleo de Licitacbes;

(Inciso alterado pela Portaria GP/DGCA n° 687/2005, de 16.11.2005 -

Obs: A Diretoria de Nucleo de Licitacdes e Cadastro de Fornecedores foi criada pela Portaria GP/GDG n° 071/2004, de 19.2.2004, in verbis:
Art. 3° A Diretoria de Nucleo de Licitacbes e Cadastro de Fornecedores compete planejar, dirigir, coordenar e orientar as seguintes atividades:

| - processamento das licitagdes para compra ou contratacéo de servico;

Il - manutencéo do cadastro de fornecedores do Tribunal;

lll - apoio administrativo aos trabalhos da Comissdo Permanente de Licita¢éo.

Art. 4° TRANSFERIR para a Diretoria de Nucleo de Licitacbes e Cadastro de Fornecedores o Setor de Apoio a Comissdo Permanente de
Licitacdo e o Setor de Cadastro de Fornecedores, ambos vinculados a Diretoria de Servico de Material e Patrimonio.

Art. 5° INTEGRAM a Diretoria de Nucleo de Licitac¢des e Cadastro de Fornecedores:

| - Setor de Apoio a Comissao Permanente de Licitacao;

Il - Setor de Cadastro de Fornecedores.

Art. 6° Ao Setor de Apoio a Comissao Permanente de Licitacdo compete:

| - receber todos os processos relativos a procedimentos licitatorios, verificando se as informacfes constantes dos autos séo suficientes;
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Il - elaborar as minutas de expedientes, em geral, e dos editais, submetendo estes a exame e aprovacdo da Assessoria Juridica da Diretoria-
Geral;

lll - proceder as publicacdes necessarias a divulgacao das licitacoes;

IV - subsidiar com informacfes os processos de impugnacao e de recursos administrativos para manifestacdo da Comissao Permanente de
Licitacéo, notificando os interessados das decis des neles proferidas;

V - prestar informac0des e esclarecer d Uvidas dos licitantes através de correspondéncias, telefone, INTERNET ou pessoalmente;

VI - receber e analisar previamente os documentos referentes a habilitacéo nas licitacdes, conferindo-os com o original, quando entregues em
copias;

VIl - consultar a situacé@o dos licitantes junto ao SICAF - Sistema de Cadastramento de Fornecedores, a Previdéncia Social e Divida Ativa da
Uniao;

VIII - auxiliar, em regime de colaboracdo, a Comissdo Permanente de Licitacdo em todas as sessdes de licitacdo, assim como elaborar as
respectivas atas;

IX - elaborar quadro demonstrativo de precos para julgamento das propostas;

X - proceder a divulgacéo dos julgamentos realizados pela Comissdo Permanente de Licita¢ao;

Xl - acompanhar e controlar os prazos estabelecidos nos procedimentos licitatorios;

XII - formalizar e instruir os processos referentes a cadastro de fornecedores, analisar a documentacao apresentada e submeter os respectivos
autos, acompanhados de minuta de certificado cadastral, a aprovacéo do Presidente da Comissao Permanente de Licita ¢ao;

X1l - organizar, manter atualizado e publicar o cadastro de fornecedores;

XIV - arquivar e controlar os processos de cadastro de fornecedores;

XV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as finalidades do Setor.

Art. 7° Ao Setor de Cadastro de Fornecedores compete:

| - divulgar anualmente, através da imprensa oficial e de jornal local diario, as normas de cadastramento das empresas interessadas, bem como
de atualizacdo das ja cadastradas;

Il - receber e examinar a documentacao prevista no art. 27, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, acompanhada da Ficha Cadastral,

lll - encaminhar & Comissdo Permanente de Licitacdo, para analise, os documentos apresentados, visando a homologacdo do Certificado de
Registro Cadastral,

IV - emitir o Certificado de Registro Cadastral.

V - emitir, quando solicitado, o Atestado de Capacidade Técnica ou Certiddo de Habilitacdo ou de cadastramento para participacdo em
Licitagdo, nos termos do art. 6°, inciso XVI, da Lei n°® 8.666/93,;

VI - classificar as empresas cadastradas por categoria, subdivididas de acordo com a qualificacéo técnica e econdmica, em fichas especificas
para este fim, a partir da analise do histérico do fornecedor junto ao Tribunal, da analise das amostras do material, quando se tratar de
aquisicdo da quantidade do material ou do servico a ser fornecido, do cumprimento dos prazos de entrega do material ou execucao dos
servicos e da relacdo de empresas que sofreram algum tipo de sancéo, publicada no Diéario Oficial da Uniéo;

VII - registrar as ocorréncias de irregularidades e as san¢des administrativas aplicadas em virtude de inexecucéo total ou parcial do contrato;
VIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

)
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IV - Comissdo Permanente de Licitacéo;
V - Secretaria de Tecnologia da Informacéo.
(Obs: O inciso V foi alterado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n° 230/2003, de 22.5.2003, in verbis:

Art. 1° TRANSFORMAR a Diretoria de Servico de Processamento de Dados em Secretaria de Tecnologia da Informacdo, vinculada a Diretoria -
Geral de Secretaria.

Paragrafo anico. Transferir para a Secretaria de Tecnologia da Informacdo o Cargo em Comisséo de Diretor de Secretaria, Cédigo TRT 182 CJ-
3, anteriormente vinculado a Secretaria da Qualidade e Ouvidoria.

Art. 2° A Secretaria de Tecnologia da Informac&o compete planejar, dirigir, coordenar e orientar as seguintes atividades:

| - desenvolvimento e manutencédo de sistemas;

Il - instalacdo, operacdo e manutencao de equipamentos de computacédo e de softwares, bem como atendimento ao usuario;

lll - administragdo dos bancos de dados e da rede corporativa do Tribunal;

IV - manutencéo e atualizagdo do site do Tribunal na Internet, bem como gerenciamento dos servigos de correio eletrdnico;

V - execucédo do processo de informatizacao, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Administracdo do Tribunal,

VI - ecaminhamento a Diretoria de Servico de Orcamento e Financas:

a) dos subsidios necessarios a elaboracdo da proposta or¢camentaria anual e pedidos de créditos suplementares; e

b) no término do exercicio, dos valores das despesas relativas a aquisicdo de material e contratacdo de servico, cuja fatura ainda nao tenha
sido processada, para fins de inscricdo em restos a pagatr;

VII - especificacdo de materiais e servigos, com vistas a instrucado de processos de aquisicdo ou contratacao de servico;

VIII - avaliacéo e selecdo de recursos de equipamentos de computacao e de programas;

IX - fiscalizacdo e acompanhamento dos contratos relativos a sua area de atuacao.

Art. 3° Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacéo:

| - Setor de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas;

Il - Setor de Atendimento e Manuten ¢édo de Equipamentos;

lll - Setor de Bancos de Dados;

IV - Setor de Suporte de Rede;

V - Setor de Internet.

Art. 4° Ao Setor de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas compete:

| - realizar levantamentos de necessidades de informatizac&o do Tribunal, por meio de estudo das rotinas de trabalho, propondo, se for o caso,
a substituicdo do sistema em uso, quando defasado ou insuficiente;

Il - analisar as possiveis solu¢gdes a serem implementadas por meio de sistemas informatizados;

lll - elaborar projetos de sistemas;

IV - desenvolver rotinas e programas, de acordo com os projetos elaborados;

V - testar e implantar sistemas de informatizagéo;

VI - capacitar servidores do Setor de Atendimento e Manutencéo de Equipamentos, com vistas ao treinamento do usuario final,

VII - elaborar manuais de operacéo dos sistemas em uso no Tribunal,

VIII - documentar os sistemas desenvolvidos;

IX - dar suporte e manutencéo aos sistemas;
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X - pesquisar, estudar e propor solucdes em ferramentas e linguagens para o desenvolvimento de novos aplicativos;

Xl - supervisionar os servicos de manutencao em softwares realizados por empresas contratadas;

XII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

Art. 5° Ao Setor de Atendimento e Manutencdo de Equipamentos compete:

| - coordenar as atividades de suporte técnico realizadas por servidores e estagiarios do Setor;

Il - zelar pela integridade fisica dos equipamentos de informatica, quando em manutencéo no Setor;

lll - realizar manutencao preventiva trimestral em estacfes de trabalho e impressoras;

IV - inspecionar os registros e instalagdes de softwares de propriedade do Tribunal;

V - instalar os aplicativos desenvolvidos, transferindo sua tecnologia aos usuarios finais;

VI - zelar pela origem dos softwares instalados, informando ao responsavel pela unidade eventuais irregularidades;

VII - supervisionar os servigos de manutenc¢ao corretiva em equipamentos realizados por empresas contratadas;

VIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

Art. 6° Ao Setor de Bancos de Dados compete:

| - planejar, criar e administrar os bancos de dados do Tribunal;

Il - gerenciar as estruturas fisicas dos bancos de dados e o armazenamento das informacdes de acordo com as respectivas especificacoes;
lIl - promover ajustes de desempenho dos bancos de dados;

IV - criar e gerenciar mecanismos de seguranc¢a por meio de copia e recuperacao dos bancos de dados;

V - auxiliar o Setor de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas e o0 Setor de Internet na elaboracao de novos aplicativos;
VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

Art. 7° Ao Setor de Suporte de Rede compete:

| - gerenciar e administrar a rede de computadores do Tribunal;

[l - monitorar e manter os canais de comunicacdo de dados existentes, zelando pela estabilidade das respectivas linhas;

[l - realizar projetos de expanséo e adequacéo da rede corporativa,

IV - especificar tecnicamente os projetos de aquisicao de equipamentos e segmentacao de rede;

V - criar e gerenciar os mecanismos de seguranca da rede corporativa;

VI - supervisionar os servicos de manuten¢éo dos equipamentos de infra-estrutura de rede do Tribunal;

VII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

Art. 8° Ao Setor de Internet compete:

| - disponibilizar e atualizar no site do Tribunal na Internet as informacdes geradas e enviadas pelas unidades administrativas, de acordo com as
normas internas do Tribunal;

Il - gerenciar os sistemas disponibilizados na Internet;

lll - gerenciar tecnologias relativas a Internet e Intranet, otimizando os acessos as informacoes;

IV - pesquisar, planejar, projetar e implementar novas versdes para o site do Tribunal na Internet, bem como as normas de seguranca internas e
externas;

V - Administrar os equipamentos e softwares necessarios a manutencao dos servicos disponiveis na Internet e Intranet;

VI - manter os servigos de correio eletronico;

VII - documentar as atividades realizadas pelo Setor;

VIII - colaborar com os demais setores nos servicos relativos a Internet;
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IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com a finalidade do Setor").

Art. 19-A. A Secretaria de Tecnologia da Informacao compete planejar, dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as seguintes atividades:
| - instalacdo, operacao e manutencao de equipamentos de computacéo e de softwares, bem como atendimento ao usuério;

Il - administracdo dos bancos de dados e da rede corporativa do Tribunal,

lll - execugéo do processo de informatizagcéao, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Administracao do Tribunal,

IV - encaminhamento a Diretoria de Servigco de Orcamento e Financas:

a) dos subsidios necessarios a elaboracdo da proposta or¢camentaria anual e pedidos de créditos suplementares; e

b) no término do exercicio, dos valores das despesas relativas a aquisicdo de material e contratacdo de servico, cuja fatura ainda ndo tenha
sido processada, para fins de inscricdo em restos a pagatr;

V - especificacdo de materiais e servicos, com vistas a instrucdo de processos de aquisicdo ou contratacéo de servico;
VI - avaliacéo e selecdo de recursos de equipamentos de computacao e de programas;

VII - fiscalizagdo e acompanhamento dos contratos relativos a sua area de atuacao.

(Artigo com redacédo dada pela Portaria GP/GDG n° 354/2004, de 15.6.2004)

Art. 19-B. Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacéo:

| - Diretoriade Servigo de Gest &0 de Sistemas e I nternet;

Il - Diretoria de Servico de Suporte de Rede;

Il - Setor de Banco de Dados.
(Incisos com redacéo dada pela Portaria GR/DGCA n° 316/2006)

§ 1° A Diretoria de Servico de Suporte de Rede compete:

| - gerenciar e administrar arede e computadores do Tribunal;

[l - monitorar e manter os canais de comunicagéo de dados existentes, zelando pela estabilidade das respectivas linhas;
Il - realizar projetos de expanséo e adequacdo da rede corporativa;

IV - especificar tecnicamente os projetos de aquisi ¢ao de equi pamentos e segmentacao de rede;

V - criar e gerenciar os mecani smos de seguranca da rede corporativa;
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VI - supervisionar os servi¢os de manutencao dos equipamentos de infra-estrutura de rede do Tribunal;

VI - assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informag&o no plangamento das acdes rel ativas ao setor subordinado a esta Diretorig;

VI1II - auxiliar na coordenagéo dos trabalhos de Tecnologia da Informag&o gque requeiram a agao conjunta do setor da Diretoria com setores diretamente
vinculados a Secretaria de Tecnologia da Informacao;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade da Diretoria.

§ 2° Integram a Diretoria de Servigo de Suporte de Rede:

| - Setor de Atendimento e Manutencéo de Equipamentos;

Il - Setor de Copia e Restauracdo de Dados.

(Paragrafo com redacdo dada pela Portaria GR/DGCA n° 316/2006)

8§ 3° Ao Setor de Copia e Restauracdo de Dados compete:

| - realizar os procedimentos di &rios incrementais de copias da base de dados armazenada nos servidores de arquivos do Tribunal;

Il - proceder arecuperacéo dos dados armazenados quando solicitados pel os usuarios dos servi ¢os informati zados;

Il - armazenar de forma adequada em cofres anti-incéndio as midias de armazenamento de dados;

IV - executar as atividades estabel ecidas nos procedimentos de informatica estabel ecidos no Sistema da Qualidade do Tribunal;

V - manter atualizados os softwares de cdpia e restauracdo de dados, bem como 0s equi pamentos que realizam as referidas rotinas.

(Artigo com redacao dada pela Portaria GP/GDG n° 095/2005, de 26.1.2005)

Art. 19-C. A Diretoria de Servico de Gest&o de Sistemas e Internet compete:

| - gerenciar as atividades das areas de desenvolvimento e manutengéo de sistemas, internet e correio eletrénico;

lI- assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo no planejamento das ac¢des relativas aos setores subordinados a esta Diretoria;
lll - auxiliar na coordenacao dos trabalhos de Tecnologia da Informacao que requeiram a acao conjunta de setores da Diretoria com setores
diretamente vinculados a Secretaria de Tecnologia da Informac&o.

(Artigo com redacéo dada pela Portaria GP/GDG n° 354/2004, de 15.6.2004)
Art. 19-D. Integram a Diretoria de Servico de Gestao de Sistemas e Internet:
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| - Setor de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas;

Il - Setor de Internet.

(Artigo com redacéo dada pela Portaria GP/GDG n° 354/2004, de 15.6.2004)

Art. 19-E. Ao Setor de Desenvolvimento e Manutencédo de Sistemas compete:

| - realizar levantamentos de necessidades de informatizacao do Tribunal, por meio de estudo das rotinas de trabalho, propondo, se for o caso,
a substituicdo do sistema em uso, quando defasado ou insuficiente;

Il - analisar as possiveis solu¢cdes a serem implementadas por meio de sistemas informatizados;

lIl - elaborar projetos de sistemas;

IV - desenvolver rotinas e programas, de acordo com os projetos elaborados;

V - testar e implantar sistemas de informatizagao;

VI- capacitar servidores do Setor de Atendimento e Manutencdo de Equipamentos, com vistas ao treinamento do usuario final;

VII - elaborar manuais de operacdo dos sistemas em uso no Tribunal,

VIII - documentar os sistemas desenvolvidos;

IX - dar suporte e manutencao aos sistemas;

X - pesquisar, estudar e propor solucdes em ferramentas e linguagens para o desenvolvimento de novos aplicativos;

XI - supervisionar os servicos de manuten cao em softwares realizados por empresas contratadas;

XIl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(Artigo com redacéo dada pela Portaria GP/GDG n° 354/2004, de 15.6.2004)

Art. 19-F. Ao Setor de Internet compete:

| - disponibilizar e atualizar no site do Tribunal na Internet as informacfes geradas e enviadas pelas unidades administrativas, de acordo com as
normas internas do Tribunal,

Il - administrar os sistemas disponibilizados na Internet;

lll - gerenciar tecnologias relativas a Internet e Intranet, otimizando os acessos as informacoes;

IV - pesquisar, planejar, projetar e implementar novas versées para o site do Tribunal na Internet, bem como as normas de seguranca internas e
externas;

V - administrar os equipamentos e softwares necessarios a manutencéo dos servigos disponiveis na internet e Intranet;

VI - manter os servigos de correio eletronico;

VII - documentar as atividades realizadas pelo Setor;

VIII - colaborar com os demais setores nos servicos relativos a Internet;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(Artigo com redacéo dada pela Portaria GP/GDG n° 354/2004, de 15.6.2004)

Art. 19-G A Diretoria de Nucleo de Licitacdes e Cadastro de Fornecedores compete planejar, dirigir, coordenar e orientar as seguintes
atividades:

| - processamento das licitagdes para compra ou contratacéo de servico;

Il - manutencao do cadastro de fornecedores do Tribunal;

lll - apoio administrativo aos trabalhos da Comissao Permanente de Licitacéo.

(Artigo com redacéo dada pela Portaria GP/GDG n° 496/2004, de 27.9.2004)

Art. 19-H Integram a Diretoria de Nucleo de LicitacGes e Cadastro de Fornecedores:
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| - Secédo de Apoio & Comissdo Permanente de Licitacao;

Il - Secdo de Cadastro de Fornecedores.

(Artigo com redacéo dada pela Portaria GP/GDG n° 496/2004, de 27.9.2004)

Art. 19-1 A Secéo de Apoio & Comissdo Permanente de Licitagdo compete:

| - receber todos os processos relativos a procedimentos licitatorios, verificando se as informacfes constantes dos autos sdo suficientes;

Il - elaborar as minutas de expedientes, em geral, e dos editais, submetendo estes a exame e aprovacdo da Assessoria Juridica da Diretoria-
Geral;

lll - proceder as publicacdes necessarias a divulgacao das licitacoes;

IV - subsidiar com informacgdes o0s processos de impugnacéo e de recursos administrativos para manifestacédo da Comissédo Permanente de
Licitacéo, notificando os interessados das decis des neles proferidas;

V - prestar informac0des e esclarecer d Uvidas dos licitantes através de correspondéncias, telefone, INTERNET ou pessoalmente;

VI - receber e analisar previamente os documentos referentes a habilitacdo nas licitagdes, conferindo-os com o original, quando entregues em
copias;

VIl - consultar a situagdo dos licitantes junto ao SICAF - Sistema de Cadastramento de Fornecedores, a Previdéncia Social e Divida Ativa da
Uniao;

VIII - auxiliar, em regime de colaboracéo, a Comissdo Permanente de Licitacdo em todas as sess0fes de licitacdo, assim como elaborar as
respectivas atas;

IX - elaborar quadro demonstrativo de precos para julgamento das propostas;

X - proceder a divulgacéao dos julgamentos realizados pela Comissdo Permanente de Licita¢ao;

XI - acompanhar e controlar os prazos estabelecidos nos procedimentos licitatorios;

XII - formalizar e instruir os processos referentes a cadastro de fornecedores, analisar a documentacéo apresentada e submeter os respectivos
autos, acompanhados de minuta de certificado cadastral, a aprovacéo do Presidente da Comissao Permanente de Licita ¢ao;

X1l - organizar, manter atualizado e publicar o cadastro de fornecedores;

XIV - arquivar e controlar os processos de cadastro de fornecedores;

XV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as finalidades da Secéao.

(Artigo com redacédo dada pela Portaria GP/GDG n° 496/2004, de 27.9.2004)

Art. 19-J A Secéo de Cadastro de Fornecedores compete:

| - divulgar anualmente, através da imprensa oficial e de jornal local diério, as normas de cadastramento das empresas interessadas, bem como
de atualizacdo das ja cadastradas;

Il - receber e examinar a documentacao prevista no art. 27, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, acompanhada da Ficha Cadastral,

lll - encaminhar a Comissdo Permanente de Licitacado, para analise, os documentos apresentados, visando a homologacédo do Certificado de
Registro Cadastral,

IV - emitir o Certificado de Registro Cadastral,

V - emitir, quando solicitado, o Atestado de Capacidade Técnica ou Certidao de Habilitacdo ou de cadastramento para participacdo em
Licitagdo, nos termos do art. 6°, inciso XVI, da Lei n® 8.666/93;

VI - classificar as empresas cadastradas por categoria, subdivididas de acordo com a qualificacao técnica e econémica, em fichas especificas
para este fim, a partir da analise do histérico do fornecedor junto ao Tribunal, da anélise das amostras do material, quando se tratar de
aquisicao da quantidade do material ou do servigo a ser fornecido, do cumprimento dos prazos de entrega do material ou execucao dos
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servicos e da relacao de empresas que sofreram algum tipo de sancéo, publicada no Diario Oficial da Uniéo;

VII - registrar as ocorréncias de irregularidades e as san¢des administrativas aplicadas em virtude de inexecucéo total ou parcial do contrato;
VIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade da Secao."

(Artigo com redacao dada pela Portaria GP/GDG n° 496/2004, de 27.9.2004)

SUBSECAO |
DO GABINETE DA DIRETORIA GERAL DE SECRETARIA

Art. 20. Ao Gabinete do Diretor Geral de Secretaria compete:

| - conferir, numerar e arquivar os expedientes assinados pelo Diretor Geral, promovendo a publicacdo dos atos nos o6rgados oficiais, quando
necessario;

Il - protocolizar os processos de natureza reservada, assim definidos pelo Presidente do Tribunal;

lll - atender as pessoas que se dirijam ao Gabinete;

IV - preparar o expediente e assistir o Diretor Geral na coordenacéo dos 0rgaos sob sua dire¢ao;

V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Gabinete.

SUBSECAO II N )
DA SECRETARIA DE COORDENA CAO JUDICIARIA

Art. 21. A Secretaria de Coordenacéo Judiciaria compete planejar, coordenar e orientar as atividades de apoio relativas aos trabalhos judiciarios
do Tribunal, tendo por principio a regularidade no andamento de todos 0s processos.

Art. 22. Integram a Secretaria de Coordenacédo Judiciaria as seguintes unidades:

| - Diretoria de Servigo de Arquivo e Jurisprudéncia;

Il - Diretoria de Servi¢co de Cadastramento Processual;

lll - Diretoria de Servigo de Recursos e Distribuicéo;

IV - Diretoria de Servico de Calculos Judiciais;

V - Diretoria de Servigo de Distribuicdo de Mandados Judiciais;

VI - Nucleo de Atendimento ao Cidadao.

(Inciso com redacéo alterada pela Portaria GP/DGCA n° 687/2005)

VII - Setor de Pracas e Leildes (Inciso acrescentado pela Portaria GP/GDG n° 452/2004, de 13.8.2004)

*Art. 22-A. Ao Nucleo de Atendimento ao Cidadao compete:
(Caput com redacéo alterada pela Portaria GP/DGCA n° 687/2005)

| - planejar, coordenar, supervisionar e orientar, em consonancia com as diretrizes fixadas pela Secretaria de Coordenacédo Judiciaria, as
atividades desempenhadas pelos Postos da Justica do Trabalho instalados no Sistema Integrado de Atendimento ao Cidadao ("Vapt-Vupt"),
com sede em Goiania (Centro) e Aparecida de Goiania (Buriti Shopping), pela Central de Recebimento de Processos e Peti¢cdes ("Drive-Thru"),
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pelo Servico de Informacédo Processual (TELETRT), pela Central de Informacdes (ATENDE PLUS) e pela Assisténcia Judiciéaria;

Il - representar a Administracao do Tribunal junto a Geréncia Executiva do "Vapt-Vupt";

lll - representar a Administracdo do Tribunal junto as instituicbes de ensino com as quais esta Corte mantém convénio para assisténcia
judiciaria gratuita;

IV - apresentar solucdes ou propd-las ao Diretor da Secretaria de Coordenacdo Judiciaria, se for o caso, para as questdes surgidas na
execucao dos servicos auxiliares, prestando-lhes o necessario suporte operacional;

V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade da Diretoria de Nucleo.
*(Artigo com redacao dada pela Portaria GP/GDG n° 299/2004, de 17.5.2004)

Art. 22-B. Integra o Nucleo de Atendimento ao Cidadé&o:
(Caput com redacéo alterada pela Portaria GP/DGCA n° 687/2005)

| - Secao de Atermacdao Verbal.
(Artigo com redacao alterada pela Portaria GP/GDG n° 496/2004, de 27.9.2004)

Art. 22-C. A Secao de Atermacdo Verbal compete:

| - prestar aos interessados as informagdes e esclarecimentos concernentes a matéria trabalhista;

Il - elaborar calculos dos direitos pleiteados;

lll - reduzir a termo as reclamacgoes;

IV - qualificar as partes, com base nas informacdes prestadas pelo reclamante e pelo exame minucioso dos documentos disponiveis;
V - elaborar a estatistica do movimento diario da Secéo, para fins de relatério anual;

VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade."
(Artigo com redacéo alterada pela Portaria GP/GDG n° 496/2004, de 27.9.2004)

*Art. 23. "Revogado”
(*) Vide Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 290/97, referendada pela RA n.° 10/99.

Art. 23-A Ao Setor de Pracas e Leildes compete:
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| - elaborar cronograma estipulando as datas de designacédo das pracas e leildes, encaminhando-o as respectivas Varas do Trabalho da Capital;

Il - providenciar a divulgacéo dos editais por meio de afixa¢cdo nos murais do Tribunal, disponibilizacéo na internet e, se possivel, publicacdo em
jornal de grande circulacao, além de outras formas que Ihe forem determinadas;

lll - promover a realizacéo do ato publico das pracas designadas nos processos em tramite perante as Varas do Trabalho da Capital, bem como
de leildes na falta de indicagéo de leiloeiro pelo respectivo Juiz, procedendo-se a leitura do edital no dia e hora anunciados;

IV - registrar o maior lanco ofertado, se houver, mediante certiddo, devendo ser registrado, nos casos de arrematacao por lote de bens, o maior
lanco individual, bem como o maior lanco oferecido englobadamente ou, havendo praca negativa, a auséncia de licitantes;

V - encaminhar a certiddo, ap0s lavrada e assinada, a Vara do Trabalho em que tramita o respectivo processo, a fim de que seja feita sua
juntada aos autos;

VI - manter atualizado o Sistema de Pracas e Leildes, mediante compartilhamento eletrénico dos arquivos de editais de praca e leiléo, entre as
Varas do Trabalho da Capital e o Setor;

VIl - elaborar a estatistica mensal das pracas e leiles realizados com lance, sem lance e suspensas, bem como as faltas dos leiloeiros aos atos
publicos designados, encaminhando-a para a Secretaria de Coordenacao Judiciéria;

VIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.
(Artigo acrescentado pela Portaria GP/GDG n° 452/2004, de 13.8.2004)

I
DA DIRETORIA DE SERVICO DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL

Art. 24. A Diretoria de Servico de Cadastramento Processual compete orientar, coordenar e executar as atividades relacionadas a protocolo,
expedicao, informagdes, autuacéo, classificacéo, reviséo, correspond éncia, malote e recebimento de peticoes.
(*) Artigo com redacéo dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 309/2003.

Art. 25. Integram a Diretoria de Servico de Cadastramento Processual 0s seguintes setores:

| - Setor de Recebimento, Expedicao e Informagdes;

Il - Setor de Autuacéo, Classificacao e Revisao;

lll - Setor de Correspondéncia e Malote;

IV - Setor de Recebimento de Petic¢des.

(*) Artigo com redacao dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 309/2003, que transferiu o Setor de Recebimento de Peti¢cdes para a Diretoria
de Servico de Cadastramento Processual.
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DO SETOR DE RECEBIMENTO, EXPEDIQAO E INFORMAQ@ES

Art. 26. Ao Setor de Recebimento, Expedicéo e Informacfes compete:

| - receber, conferir, numerar e cadastrar todos os documentos apresentados no Tribunal, segundo a ordem cronol égica de entrada, exceto as
correspondéncias de carater pessoal, encaminhando-os aos 6rgdos e autoridades competentes;

Il - manter registro e fichario atualizados de tais documentos, bem como de todos os processos que tramitam ou que ja tramitaram no Tribunal;
lll - prestar a qualquer interessado informacgdes sobre 0s processos e documentos constantes de seus registros;

IV - anotar a movimentac¢éo dos processos e documentos, as decisdes do Tribunal e os despachos proferidos nos autos;

V - certificar o transito em julgado das decisdes do Tribunal Pleno, bem como proceder a remessa dos autos aos Juizes de origem;

(Inciso revogado pelo art. 4° da RA n° 34/2000)

VI - remeter aonde se encontrarem 0s processos, qualquer documento protocolizado e a eles pertinentes;

VII - extrair certides de matéria constante de seus registros;

VIII - receber e fazer a entrega do expediente interno e externo do Tribunal;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

DO SETOR DE AUTUACAO, CLASSIFICACAO E REVISAO

Art. 27. Ao Setor de Autuacéo, Classificacdo e Revisdo compete:

| - classificar e autuar 0s recursos e processos originarios, por espécie;

Il - registrar, em livros proprios, todos os processos autuados;

Il - fazer revisdo dos autos, consignando o numero correto de folhas e possiveis irregularidades referentes a numeracao das mesmas;

IV - remeter os processos autuados a Procuradoria Regional do Trabalho, para parecer, ou as autoridades competentes, apos despacho do Juiz
Presidente;

V - receber de volta os autos da Procuradoria Regional, apds exarado o parecer e remeté-los a Diretoria de Servigo de Acérdaos e Distribuigéo,
através de guia proépria, em 3 (trés) vias, uma das quais ficard com a Diretoria destinatéria, outra com o Setor remetente, sendo a Ultima
encaminhada ao Setor de Recebimento, Expedicéo e Informacdes, o qual registrara no protocolo do processo o seu andamento;

VI - fornecer certiddo dos registros sob sua guarda;

VIl - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as finalidades do Setor.

DO SETOR DE CORRESPONDENCIA E MALOTE

Art. 28. Ao Setor de Correspondéncia e Malote compete:

| - receber e distribuir as correspondéncias chegadas por malotes;

Il - receber e distribuir as correspond éncias alusivas ao Tribunal, inclusive as relativas a Presidéncia, aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal e
dos servidores;

lll - receber e encaminhar os processos judiciais, via malote;

IV - controlar as correspondéncias, inclusive telegramas e sua postagem no correio;

V - encaminhar o expediente externo do Tribunal e dos Juizes do Tribunal, inclusive o destinado a publicacdo no 6rgéo oficial;
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VI - controlar a maquina de selagem da correspondéncia;

VIl - atestar as faturas do malote;

VIII - providenciar, junto ao 6rgao préprio, a aquisicdo de malotes;

IX - informar ao ordenador de despesas o gasto diario da emissao das correspondéncias;

X - distribuir Diarios Oficiais e da Justica;

XI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com as finalidades do Setor.

DO SETOR DE RECEBIMENTO DE PETICOES

Art. 28-A. Ao Setor de Recebimento de Peti¢cBes compete:

| - passar recibo nas vias das peticdes que permanecerdo com 0s interessados, utilizando-se de carimbo proprio, com mencao do numero de
documentos, quando for o caso;

Il - manter registro geral, ou por Junta, de todas as peticdes recebidas, onde constara: nimero de ordem, data do recebimento, interessados e
destino dos expedientes recebidos;

lll - fazer a entrega das peticdes recebidas, as Juntas respectivas, sempre ao término do expediente diario, colhendo-se recibos;

IV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com finalidade do Setor.

(*) Artigo acrescentado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 309/2003 (antigo art. 78)

Il
*DA DIRETORIA DE SERVICO DE RECURSOS E DISTRIBUICAO

(*) A Portaria TRT 182 GP/GDG n° 309, de 17.7.2003, alterou a nomenclatura da Diretoria de Servico de Recursos Judiciais e Distribuicdo de 2°
Grau, que passa a denominar-se Diretoria de Servico de Recursos e Distribuicdo, bem como a do seu Setor de Distribuicdo, que passa a
denominar-se Setor de Distribuicdo de 2° Grau.

Art. 29. A Diretoria de Servico de Recursos e Distribuicdo compete orientar, coordenar e executar as atividades relacionadas a interposicéo de
recursos no Tribunal, bem como a distribuicdo de processos no @mbito do 1° e 2° graus de jurisdic&o.
(*) Artigo com redacao dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 309/2003.

Art. 30. Integram a Diretoria de Servico de Recursos e Distribuicdo os seguintes setores:
| - Setor de Recursos;

Il - Setor de Distribuicédo de 1° Grau;

lll - Setor de Distribuicdo de 2° Grau.

(*) Artigo com redacéo dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 309/2003.

DO SETOR DE RECURSOS

Art. 31. Ao Setor de Recursos compete:
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| - submeter a despacho do Juiz competente, depois de devidamente protocolizados, os recursos interpostos das decisdes do Tribunal Pleno,
além de outras peti¢cdes e requerimentos;

Il - organizar e manter atualizado, em livro proprio, por espécie, o registro de recursos, dos respectivos despachos e de sua publicacéo;

lll - promover a publicagdo dos despachos e vista dos autos, além de entrega-los, mediante carga, aos advogados, na forma da lei;

IV - extrair certidées de pecas do processo em transito no Setor, submetendo-as ao visto do Diretor de Servico;

V - providenciar a formacdo de instrumento de agravo, extracdo de carta de sentenca e traslados, quando solicitados, devidamente
autenticados, na forma da lei;

VI - preparar mandado de levantamento, quando autorizado pelo Juiz competente;

VII - promover, quando deferido pela autoridade competente, o desentranhamento de pec¢as e documentos dos processos;

VIII - preparar oficio a ser assinado pelo Juiz competente solicitando os autos junto ao Tribunal Superior do Trabalho ou aos 6érgaos de 1° grau
de jurisdicao;

IX - Cientificar o transito em julgado das decis6es do Tribunal Pleno, bem como proceder a remessa dos autos aos Juizes de origem;

X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(*) Artigo e incisos com redagao dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 56/99.

DO SETOR DE DISTRIBUICAO

Art. 32. Ao Setor de Distribuicdo de 1° Grau compete:

| - receber, cadastrar e distribuir os feitos, observada a ordem cronoldgica de entrada;

Il - fornecer recibo dos feitos mediante chancela eletrénica na copia apresentada;

Il - prestar informagdes, verbalmente ou por meio de certid 6es, sobre os feitos distribuidos;
IV - emitir ata de distribuicdo dos feitos recebidos no dia anterior, para divulgacéo ao p ublico;
V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(*) Artigo com redacéo dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 309/2003.

Art. 32-A. Ao Setor de Distribuicdo de 2° Grau compete:

| - receber e ordenar os processos a serem distribuidos;

Il - fazer concluséo, ao Presidente, dos processos ndo sujeitos a distribuicao;

lll - proceder a juntada de peticdes referentes a processos que aguardam distribuicdo, submetendo-os a apreciacdo do Presidente, por
intermédio da Secretaria de Coordenacao Judiciéria;

IV - realizar a distribuicéo eletrénica dos processos, observadas as diretrizes do Tribunal;

V - encaminhar aos Gabinetes dos Juizes do Tribunal os processos distribuidos;

VI - certificar nos autos dos processos distribuidos e anotar, em suas capas, 0s nomes dos respectivos Juizes sorteados como relator e revisor,
este Ultimo quando for o caso;

VII - elaborar e arquivar, apds o visto do Presidente, as atas relativas as audiéncias de distribuicdo de processos;

VIII - apresentar, a Secretaria da Corregedoria Regional, relatério mensal do movimento dos processos distribuidos;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(*) Artigo acrescentado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 309/2003
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\Y
DA DIRETORIA DE SERVICO DE ARQUIVO E JURISPRUDENCIA

Art. 33. A Diretoria de Servico de Arquivo e Jurisprudéncia compete dirigir, coordenar e orientar a execucdo das tarefas referentes a guarda e
conservacao de documentos, livros, publicaces e de arquivo geral, bem como os atos e medidas relacionadas com as areas de jurisprudéncia
e legislacao.

(Artigo alterado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n° 290/97, referendada pela RA n.° 10/99)

Art. 34. Integram a Diretoria de Servico de Arquivo e Jurisprudéncia os seguintes setores:
| - Setor de Biblioteca;

Il - Setor de Documentacgéo e Arquivo;

[l - Setor de Jurisprudéncia;

IV - Setor de Legislacéo.
(Artigo com redacdo alterada pela Portaria GP/DGCA n° 317/2006)

Paragrafo primeiro - Ao Setor de Jurisprudéncia compete:

| - organizar e manter atualizados, por assunto, em ordem alfabética, o fichario de jurisprud éncia de interesse da Justica do Trabalho;

Il - receber e selecionar os acordaos oriundos dos setores de acordaos e indexa-los de acordo com as normas técnicas pertinentes;

lll - organizar o Boletim Semestral de Jurisprudéncia para divulgagéo das decisdes do Tribunal Regional do Trabalho da 182 Regiao;

IV - colecionar e manter em ordem as ementas publicadas dos acérdaos do Supremo Tribunal Federal, Tribunal Superior do Trabalho e demais
Tribunais sobre matérias juridicas relevantes, com repercussao judicial ou administrativa sobre a Justica do Trabalho ou sobre a Magistratura
Nacional;

V - atender e registrar as consultas de juizes, Membros do Ministério Publico, Advogados, Assessores e usuarios em geral;

VI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(O paragrafo primeiro do art. 34 foi acrescentado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 290/97, referendada pela RA n.° 10/99)

Paragrafo segundo - Ao Setor de Legislacdo compete:

| - organizar e manter atualizados, em ordem cronolégica e por assunto, todas as leis trabalhistas editadas no pais, independente de estarem ou
nao em vigor;

Il - pesquisar, em todas as leis, a existéncia de norma trabalhista, arquivando-as e destacando os respectivos dispositivos legais;

lll - atender e registrar as consultas de Juizes, Membros do Ministério Publico, Advogados, Assessores e usuarios em geral;

IV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(O paragrafo segundo do art. 34 foi acrescentado pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 290/97, referendado pela RA n.° 10/99)

DO SETOR DE BIBLIOTECA
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Art. 35. Ao Setor de Biblioteca compete:

| - pesquisar, selecionar, receber e divulgar livros, documentos e publicacdes nacionais e estrangeiras de interesse da Justica do Trabalho, bem
COMO propor sua aquisicao;

Il - organizar, manter atualizados e divulgar listas e catalogos de obras, indicando-as por titulo, assunto e autor;

Il - classificar e catalogar livros e publicacfes, de acordo com normas técnicas pertinentes ao servico;

IV - atender a consultas e orientar o leitor no uso de obras, de referéncias e dos catélogos;

V - atender, registrar e controlar os empréstimos, devolugdes, reservas e outras solicitacdes feitas por interessados;

VI - proceder ao inventéario dos livros e publicacdes, langcando-os em registro préprio, observada a ordem cronol dgica;

VIl - proceder ao inventario anual dos livros e demais publicagées;

VIII - supervisionar o funcionamento da sala de leitura;

IX - exercer vigilancia sobre o material objeto de consulta na sala de leitura;

X - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

Art. 36. Ao Setor de Documentagdo e Arquivo compete:

| - receber, indexar e armazenar, eletronicamente, os acérdaos do Tribunal;

Il - organizar e manter o acervo dos atos normativos do Tribunal;

[l - providenciar encadernacgdes e restauracdes, quando necessario, dos documentos mantidos sob sua guarda;

IV - atualizar e disponibilizar, nainternet, arevista eletrénica do Tribunal;

V - produzir e disponibilizar os informativos elaborados pel os Setores de Jurisprudéncia e de Legislacao;

VI - confeccionar os informativos juridicos do Tribunal;

VIl - selecionar e enviar eletronicamente os acordaos referentes a recursos julgados pelo Tribunal aos respectivos juizes de primeiro grau;

VIII - receber, conferir, classificar, registrar no sistemainformatizado e arquivar os autos de processos e documentos, judiciais e administrativos, observadas as
normas de gest&o documental;

IX - atender as requisi ¢des ou pedidos de desarquivamento de autos de processos findos e documentos;
X - entregar, mediante carga, autos de processos arquivados definitivamente, pelo prazo de 24 horas, nos termos da legislacéo vigente;

Xl - dar vista, no balcdo, de documentos e autos de processos aos interessados, nos termos da legislacéo vigente;
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XII - fornecer, quando requeridas, certiddes de autos de processos eliminados,

XII - auxiliar as comissoes de eliminacéo de autos de processos e documentos nos respectivos trabal hos, observadas as normas de gestao documental;

XIV - adotar medidas visando a higienizacao, conservacao e restauracdo de autos de processos findos e documentos de valor historico;

XV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a sua finalidade
(Redagdo dada pela Portaria GR/DGCA n° 317/2006, de 8.8.2006)

Art. 37 - Revogado pela Portaria GP/DGCA n° 317/2006, de 8.8.2006

SUBSECAO Il )
DA SECRETARIA DE COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

* Art. 38. A Secretaria de Coordenacdo Administrativa compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administragéo e
pagamento de pessoal, material e patrimoénio, orcamento e financas, e assisténcia médica e odontoldgica, bem como dirigir e controlar outras
atividades que |lhe forem determinadas pelo Diretor Geral de Secretaria, no cumprimento de deliberacdo do Tribunal ou de ordens do Presidente
do Tribunal.

(*) A Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 60/2001, extinguiu a Secretaria de Coordenacdo Administrativa, transferindo as competéncias fixadas neste
artigo para a Diretoria-Geral de Secretaria.

* Art. 39. Integram a Secretaria de Coordenac¢édo Administrativa os seguintes 6rgaos:

| - Diretoria de Servigco de Recursos Humanos;

Il - Diretoria de Servicos Gerais;

Il - Diretoria de Servico de Material e Patriménio;

IV - Diretoria de Servico de Orgamento e Financas.

(*) A RA n.° 16/94 criou os seguintes setores vinculados a esta Secretaria:

a) Setor de Elaboracédo de Contratos;

b) Setor de Controle e Acompanhamento de Contratos.

(*) A Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 60/2001, transferiu o Setor de Elaboracéo de Contratos para a Diretoria de Servico de Material e Patrimoénio;
e 0 Setor de Controle e Acompanhamento de Contratos para a Diretoria de Servico de Orcamento e Financgas.

I
DA DIRETORIA DE SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 40. A Diretoria de Servico de Recursos Humanos compete coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de pesquisa e
execucao de atos concernentes a administracdo de pessoal e atividades relacionadas ao desenvolvimento e gerenciamento de Recursos
Humanos, a ela se vinculando, também, os setores de Assisténcia Médica, Odontologica e Boletim Interno.

(*) Artigo com redacéo dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 233/99.
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Art. 41. Integram a Diretoria de Servigco de Recursos Humanos 0s seguintes setores:

| - Setor de Cadastro;

(*) Pela RA n.° 16/94, o Setor de Cadastro, Lotacdo e Movimentacao passou a denominar-se, apenas, Setor de Cadastro, ficando as atribuicdes
inerentes a parte desmembrada transferidas automaticamente.

Il - Setor de Legislacéo de Pessoal;

lll - Setor de Magistrados;

(*) Pela RA n.° 17/94, o Setor de Magistrados foi transferido do Servico de Recursos Humanos para o0 ambito da Secretaria Geral da
Presidéncia, com base no inciso IV, art. 7° e § Unico do art. 18 deste Regulamento.

IV - Setor de Inativos;

V - Setor de Assisténcia M édica;

VI - Setor de Assisténcia Odontoldgica;

VIl - Setor de Boletim Interno.

Paragrafo unico. Ao Setor de Boletim Interno compete:

| - coletar, selecionar as matérias, editar e distribuir o Boletim Interno no &mbito deste Tribunal;

Il - manter organizado em arquivo as matérias publicadas referentes a cada Boletim editado e os originais das Portarias GP/GDG e GDG;

lll - encaminhar para publicacdo no veiculo oficial as portarias e outros atos alusivos a matérias administrativas editadas pela Presidéncia ou
orgaos da Diretoria-Geral,

IV - distribuir cépias das portarias editadas pela Presid éncia ou 6rgdos da Diretoria-Geral as unidades interessadas na matéria;

V - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

(*) Inciso VIl e paragrafo Unico com redacao dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 233/99.

(*) A RA n.° 16/94 criou os seguintes setores vinculados a esta Diretoria:

a) Setor de Férias e Frequéncia;

*b) Setor de Sele ¢cao e Treinamento;

(*) A Portaria TRT-182 GP/GDG r° 60/2001 alterou a nomenclatura deste Setor para Setor de Selecdo e Provimento. Vide alteracdes nas
atribuicbes desta unidade abaixo.

c) Setor de Lotacéo e Movimentagao;

d) Setor de Tempo de Servico.

(*) A RA n.° 40/94 criou, também vinculado a esta Diretoria, o Setor de Programas Assistenciais.

Sao atribui¢cdes das novas unidades criadas:

| - Setor de Férias e Frequéncia:

a) informar e instruir 0s processos relativos a marcagao ou alteracdo de férias, bem como aqueles que digam respeito a conversao em pecunia
ou antecipacao de Gratificacdo Natalina;

b) organizar a escala de férias dos servidores do Tribunal,

¢) encaminhar mensalmente a Diretoria do Servico de Recursos Humanos o aviso de frias dos servidores do Tribunal, correspondente ao
usufruto do més subsequente;

d) coordenar e orientar as atividades relacionadas com a apuracao de frequéncia,

e) manter o controle dos boletins de frequéncia dos servidores dos diversos 6rgaos do Tribunal, remetendo a Diretoria do Servigco de Recursos
Humanos relatério mensal,
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f) controlar o livro de ponto e preparar o boletim de frequéncia dos servidores da DSRH,;

g) remeter mensalmente a freqUéncia ou altera¢des dos servidores requisitados aos respectivos 6rgaos de origem;

h) estudar e propor atos que visem ao aperfeicoamento da sistematizacao do controle de férias e frequéncia dos servidores do Tribunal.

*II - Setor de selegé&o e treinamento:

(*) A Portaria TRT-182 GP/GDG n° 60/2001 alterou a nomenclatura deste Setor para Setor de Selecdo e Provimento, fixando a este as
atribuicdes das alineas "m" a "p", além da de realizar processo de selecdo de estagiarios, bem como sua alocacéo e a dos menores aprendizes.
Também, pela mesma portaria, as atribuicbes enumeradas nas alineas "a" a "I" ficou a cargo do Setor de Capacitacdo e Desenvolvimento
Pessoal da Secretaria de Qualidade e Ouvidoria, criados pelo referido instrumento normativo. Vide integra da Portaria em nota relativa ao art. 7°
deste Regulamento.

a) propor normas, instrucdes e regulamentos de cursos de treinamento e aperfeicoamento;

b) levantar as necessidades existentes de treinamento e definir as metas e objetivos a serem alcancados;

c) manter cadastro e indicar instrutores para ministrar cursos;

d) elaborar projetos de cursos;

e) divulgar e proceder as respectivas inscricoes;

f) elaborar e confeccionar material instrucional;

g) supervisionar o andamento dos cursos, coordenando sua realizacao;

h) proceder a avaliagdo do rendimento dos treinandos;

i) emitir certificados aos servidores habilitados nos treinamentos e seminarios;

j) organizar ciclos de palestras, conferéncias ou seminarios, visando a aprimorar conhecimentos dos servidores em diversas areas da Justica do
Trabalho;

[) manter intercambio com centros de treinamento de outros 6rgaos, principalmente com os da Justi¢ca do Trabalho;

m) prestar assisténcia a Administracdo quando da realizacdo de concurso publico para provimento de novos servidores, bem como nas provas
e concurso internos;

n) realizar entrevista e aplicacdo de testes com servidores, avaliando-os para fins de lotacdo ou remocao;

0) organizar arquivo com curriculum dos servidores do Tribunal;

p) auxiliar a Administracdo na avaliacdo de desempenho dos servidores, para fins de progressédo ou ascenséo funcional ou de estagio
probatario.

lll - Setor de Lotac&o, Movimentac&o e Controle de Funcéo:

a) manter quadro atualizado da lota¢cdo nominal dos diversos 6rgéos da Justica do Trabalho da 182 Regiéo;

b) informar e instruir os processos relativos a lota¢éo, remocao, redistribuicdo e transferéncia de servidores do Tribunal;

¢) manter quadro atualizado de fungdes gratificadas do Tribunal, com os seus respectivos titulares;

d) informar e instruir os processos atinentes a designacdo ou dispensa de fun¢des da Tabela de Gratificacdo de Representacéo do Tribunal,
bem como aquelas relacionadas com nomeacao ou exoneracao de cargo em comissao.

IV - Setor de Tempo de Servico:

a) preparar certid des e expedir declaragOes e atestados pertinentes a tempo de servigo;

b) informar e instruir os processos de aposentadoria de servidores, bem como aqueles relativos a licenca-prémio;

c) elaborar mensalmente a lista de servidores que auferiram direito a concessao de "anuénio”, encaminhando-a a Diretoria do Servico de
Recursos Humanos para as providéncias cabiveis;
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d) informar e instruir os processos atinentes a averbacgéo de tempo de servico de servidores do Tribunal;

e) informar e instruir os processos referentes a incorporacéo de "quintos";

f) elaborar os expedientes relacionados com a progresséao e ascenséao funcional;

g) controlar os prazos de idade limite de permanéncia, no servico ativo, dos servidores do Tribunal.

V - Setor de Programas Assistenciais:

a) informar e instruir os processos referentes a incluséo, excluséo ou alteracao de beneficiarios dos programas assistenciais/TRT - 182 Regiao;
b) preparar listagem mensal, a ser encaminhada ao Servico de Orcamento e Financas, com a relacdo dos beneficiarios dos Programas
Assistenciais, para fins de desconto em folha de pagamento, a titulo de participacédo, em percentuais estipulados nos respectivos regulamentos;
C) projetar, mensalmente, o valor e quantidade dos beneficios distribuidos no més subseqiente, nos prazos consignados em regulamento;

d) compatibilizar a projecdo da despesa ao saldo orcamentario de cada programa, propondo as medidas necessarias ao ajuste
financeiro/orcamentario;

e) controlar e distribuir os tiquetes de auxilio-alimentacéo e vale-transporte e outros programas assistenciais que venham a ser implementados;
f) elaborar prestacdo de contas do tatal de vales-transporte e tiquetes de auxilio-alimentacdo recebidos, o total entregue aos servidores e 0
namero de excedentes, devidamente comprovados;

g) solicitar a empresa responsavel pela assisténcia médica a inclusédo, exclusdo ou alteracdo de beneficiario do plano, apés deferimento de
processo com este fim;

h) conferir valores e quantidades constantes das faturas de prestacao de servigos vinculados aos programas assistenciais;

i) controlar as credenciais emitidas pela empresa prestadora de assisténcia médica, bem como proceder a entrega ao beneficiario do Plano de
Assisténcia a Saude/TRT - 182 Regiao;

|) manter fichario atualizado com o nome dos servidores, dependentes e agregados dos programas assistenciais / TRT - 182 Regido,
especificando tipo de plano, percentual de participacéo, etc.;

k) prestar aos interessados todas as informacdes pertinentes aos programas assistenciais, e executar, em geral, os demais atos e medidas
relacionadas com a finalidade do Setor.

DO SETOR DE CADASTRO, LOTACAO E MOVIMENTACAO

(*) Pela RA n.° 16/94, este Setor passou a denominar-se, apenas, Setor de Cadastro.

Art. 42. Ao Setor de Cadastro, Lotacdo e Movimentacdo compete:

| - executar as tarefas de administracéo de pessoal referentes ao cadastro de servidores;

Il - manter atualizados os dados referentes ao Quadro de Pessoal da Secretaria, além de instruir e informar processos;

lll - informar e instruir processos relativos a progressdo e ascensao funcionais, bem como elaborar pareceres sobre o assunto, quando
determinado;

IV - manter atualizados os dados pessoais e 0s assentamentos dos servidores, neles incluidos os enderecgos atualizados;
V - identificar e matricular os servidores, na ocasido da posse;

VI - lavrar termo de posse dos servidores;

VII - expedir carteiras de identidade funcional e de assisténcia médico-odontoldgica para os dependentes;

VIII - informar processos de férias, de licenca em geral, averbacdo de documentos e adicional por tempo de servico;

IX - expedir declaracao e atestados, a vista dos assentamentos funcionais dos servidores;
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X - zelar pela observancia do sistema de classificacdo de cargos;

Xl - organizar, para fins de publicacdo, o almanaque do pessoal em atividade;

XIl - preparar, quando determinado, expedientes relativos a disposicao e requisicdo de servidores;

Xl - manter fichario atualizado sobre o PIS/PASEP e prestar informacoes;

XIV - processar 0 expediente e proceder a lavratura de atos referentes a provimento, vacancia e movimentacgéo de servidores;

XV - apurar e manter o controle da freqiiéncia dos servidores, inclusive dos a disposi¢cdo, comunicando quaisquer alteracdes ao Setor de
Preparacdo de Pagamento de Pessoal;

XVI - controlar as escalas anuais de férias, organizando-as para fins de publicacao;

XVII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

DO SETOR DE LEGISLACAO DE PESSOAL

Art. 43. Ao Setor de Legislacédo de Pessoal compete:

| - executar as tarefas referentes ao regime juridico dos servidores, propondo a expedi¢cdo de normas que facilitem a aplicacédo da legislacao
administrativa,

Il - orientar a aplicacéo da legislacdo e das normas internas referentes a deveres, responsabilidades, direitos e vantagens dos servidores;

lll - manter atualizado o fichario sobre legislacdo de pessoal, jurisprudéncia e decisdes normativas da Secretaria da Administracdo Federal e
Consultoria Geral da Republica, bem como das Resolu¢des Administrativas do Tribunal Pleno, relativas a pessoal, funcionando em regime de
colaboracdo mutua com a Diretoria de Servico de Jurisprudéncia e Legislacao;

IV - fornecer a documenta¢do necessaria a instrucao dos processos disciplinares;

V - instruir e informar processos relacionados com direitos e deveres dos servidores;

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

VII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

DO SETOR DE MAGISTRADOS *

(*) Ver observacéao ao artigo 41, inciso lll.

Art. 44. Ao Setor de Magistrados compete:

| - informar e instruir os processos de natureza administrativa referentes a direitos e vantagens dos Magistrados;

Il - lavrar certid 6es de tempo de servico e expedir declaracdes e atestados aos Magistrados, a vista dos assentamentos funcionais;

lll - acompanhar a publicacdo da legislacéo, pareceres e atos administrativos de interesse dos Magistrados, em especial, dos Magistrados da
Justica do Trabalho, funcionando em regime de colaboragdo mutua com a Diretoria de Servigos de Jurisprudéncia e Legislacao;

IV - lavrar termos de posse dos Juizes;

V - expedir Carteira de Identidade dos Juizes, conforme modelos aprovados;

VI - comunicar ao Setor de Preparacdo de Pagamento de Pessoal quaisquer alteracfes que importem em aquisicdo ou perda de vantagens
para os Juizes, dando ciéncia ao Presidente do Tribunal, para posterior ciéncia ao Juiz interessado;

VII - preparar matéria para fins de publicacéo;

VIII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.
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DO SETOR DE INATIVOS

Art. 45. Ao Setor de Inativos compete:

| - instruir e informar os processos de aposentadoria e, quando for o caso, propor revisdo de proventos de Magistrados e servidores;

Il - acompanhar a tramitac¢ao dos processos de aposentadoria até o registro final pelo Tribunal de Contas da Uniédo, prestando informacdes aos
interessados;

lll - prestar informacdes aos servidores inativos acerca dos respectivos processos e expedir certid des e declaracdes solicitadas;

IV - cumprir as diligéncias emanadas do Tribunal de Contas da Unido ou apresentar razdes para torna-las dispensaveis;

V - informar recursos das partes dirigidos ao Tribunal de Contas da Uniao;

VI - expedir os titulos de aposentadoria e lavrar as apostilas decorrentes das alteracdes posteriores;

VII - elaborar os processos de aposentadoria, em tantas vias quantas se fizerem necessarias, ficando copia a disposicdo do Setor, durante a
tramitacdo do processo principal;

VIII - encaminhar para o Arquivo Geral 0s processos de aposentadoria registrados;

IX - manter atualizado o controle de tempo de servico com vista a instrucao dos processos de aposentadoria;

X - providenciar, de oficio, os expedientes de aposentadoria compulsoria, observados os prazos legais;

XI - manter fichario atualizado de Magistrados e servidores aposentados, com a fundamentacdo do ato de inatividade, suas alteracdes
posteriores e enderecos;

Xll - acompanhar permanentemente a legislacdo relativa aos aposentados, em regime de colaboracdo mitua com a Diretoria de Servico de
Jurisprud éncia e Legislacéo e fornecer instrugdes aos inativos;

XIII - esclarecer a familia dos Magistrados e servidores no que concerne a requerimento de pensao e auxilio-funeral e orienta-los em relacdo a
seus direitos;

XIV - encaminhar aos inativos assuntos de seus interesses, quer sejam de ordem legal ou administrativa;

XV - elaborar e manter atualizado manual de servidores aposentados;

XVI - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com a finalidade do Setor.

DO SETOR DE ASSISTENCIA MEDICA

*Art. 46. Ao Setor de Assisténcia Médica compete:

I- prestar assisténcia Médica ambulatorial aos Juizes, servidores e seus dependentes, e, em regime de emergéncia, aos estagiarios e
funcionarios das firmas prestadoras de servicos no ambito deste Tribunal, durante o expediente;

II- realizar inspecéo de saude, para efeito de posse, ou concessao de licenca médica aos Juizes e servidores deste Tribunal,
lll- propor o afastamento do Juiz ou servidor por motivo de doenca;

IV- integrar Junta Médica Oficial, composta por seus médicos, visando a concessao de:

a) licenga para tratamento de saude, por prazo superior a trinta dias;

b) licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, por qualquer prazo;

c) aposentadoria por invalidez;

d) demais casos previstos em Lei;

V- realizar visitas m édicas domiciliares e hospitalares para comprovar estado de saude de Juizes e servidores;
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VI- realizar trabalho de prevencéo de doencas através de palestras, vacinacao e exames laboratoriais, junto aos Juizes e servidores;

VIl- acompanhar o tratamento de Juizes, servidores e seus dependentes, indicando especialistas, conforme o caso;

VIII- realizar auditoria nos procedimentos cirdrgicos e internacdes hospitalares realizados por empresa contratada para prestar assisténcia aos
Juizes, servidores e dependentes;

IX- realizar atendimento psicolégico através de técnicas de psicoterapia individual e de grupo, preparagcdo e acompanhamento pré e pds-
cirdrgico;

X- buscar melhor adequacéo do servidor ao trabalho e a eliminacéo ou controle de riscos inerentes as atividades laborais;

XI- solicitar exames complementares aos p realizados, e outros que se facam necesséarios, bem como laudo do meédico assistente para
esclarecimento de casos clinicos, com vistas a concessao de licenca para tratamento de saude;

Xll- realizar, além de atendimento clinico, pequenas suturas, retirada de pontos, curativos, medicacdo via oral e parenteral, drenagem de
abscessos, vacinacao e aplicacao de aerosol;

XIlll- realizar exame médico para fins de pratica de esporte;

XIV- expedir atestado de sanidade fisica para Juizes e servidores;

XV- supervisionar o atendimento de urgéncia realizado pela UTI nmovel contratada pelo Tribunal e prestar os primeiros socorros até sua
chegada ao local de assisténcia;

XVI- organizar plantbes para atendimentos de urgéncias no transcorrer dos concursos e eventos realizados pelo Tribunal,

XVII- registrar, organizadamente, em ficha prépria e individual, os atendimentos m édicos realizados;

XVIII- solicitar o suprimento de material necessério ao Setor;

Paragrafo unico. S&o beneficiarios do atendimento realizado pelo Setor de Assisténcia Médica:

I- Juizes e servidores na condicao de titulares;

II- dependentes de titulares assim definidos:

a) conjuge, filho menor ou solteiro;

b) menor sob guarda judicial ou tutela do titular;

c) companheiro ou companheira;

d) pessoa legalmente declarada pelo titular como dependente para fins de imposto de renda.

lll- estagiérios e funcionarios de empresas que prestem servigcos no ambito do Tribunal, em casos de emergéncia.

(*) Artigo com redacao dada pela Portaria TRT-182 GP/GDG n.° 131/99.

DO SETOR DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

Art. 47. Ao Setor de Assisténcia Odontolégica compete:

| - prestar assisténcia odontologica de emergéncia aos Juizes e servidores e seus dependentes;

Il - verificar, mediante solicitacdo prévia da autoridade competente, o atestado de saude bucal dos servidores do Tribunal, para fins de abono de
faltas ao servico, até 3 (trés) dias, na forma da lei;

lll - executar os servicos odontoldgicos que Ihe forem encaminhados pela autoridade competente, de acordo com as normas vigentes;

IV - organizar e manter em ordem o registro dos casos atendidos;

V - propor o afastamento do servidor que, por motivo de enfermidade odontoldgica, tenha que se retirar do servico;

VI - solicitar o material necessario ao Setor;
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