RESOLUGAO ADMINISTATIVA N° 68/2010*

Cria a Secretaria do Tribunal Pleno e de
Coordenacado Judiciaria e as Secretarias das
Turmas, prevé novas atribuicbes para a

Secretaria Judiciaria e da outras providéncias.

CERTIFICO E DOU FE que o Egrégio TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
DECIMA TERCEIRA REGIAO, em Sessdo Administrativa hoje realizada, sob a
Presidéncia do Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente, EDVALDO DE
ANDRADE, com a presenca do Representante da Procuradoria Regional do
Trabalho, Sua Exceléncia a Senhora Procuradora MARIA EDLENE LINS
FELIZARDO, presentes Suas Exceléncias os Senhores Desembargadores
EDVALDO DE ANDRADE, Presidente, PAULO MAIA FILHO, VICENTE VANDERLEI
NOGUEIRA DE BRITO, FRANCISCO DE ASSIS CARVALHO E SILVA, AFRANIO
NEVES DE MELO e CARLOS COELHO DE MIRANDA FREIRE, apreciando a
Matéria Administrativa n°® 0029100.66.2010.5.13.0000, em que é requerente a
Presidéncia do Regional, e:

CONSIDERANDO a necessidade de otimizagéo das rotinas vinculadas ao trafego de
processos judiciais no ambito deste TRT da 13? Regiéo;

CONSIDERANDO a conveniéncia de adotar providéncias com o objetivo de atender
as recomendacgdes feitas por ocasidao da ultima correigdo realizada neste Tribunal,
por parte da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO a ampliacdo dos servigos atualmente prestados pela Secretaria
do Tribunal Pleno as Turmas;

CONSIDERANDO que, embora este 13° Regional esteja dividido em duas Turmas,
ndo existe, ainda, a estrutura administrativo-funcional destinada a secretariar os
trabalhos e cumprir as determinagdes judiciais de natureza cartoraria emanadas de
cada um desses Orgdos Colegiados,

RESOLVE, por maioria de votos, com divergéncia parcial de Suas Exceléncias os
Senhores Desembargadores Edvaldo de Andrade e Francisco de Assis Carvalho e

Silva, aprovar a reestruturagdo organizacional administrativo-judiciaria do TRT da
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132 Regido, na forma estabelecida nesta Resolugéo:

Art. 1° Fica extinta a Secretaria do Tribunal Pleno — CJ-4, o Servico de Recursos —
CJ-2, o Servico de Cadastramento Processual — CJ-2 e o Servico de Expedicao e

Acompanhamento de Precatérios — CJ-2 da estrutura orgéanico-judiciaria do Tribunal.

Art. 2° Criam-se, na estrutura organico-judiciaria do Tribunal Regional do Trabalho
da 13 Regido, mediante transformacdo dos cargos em comissdo a que alude o
artigo anterior, sem aumento de despesas, as seguintes unidades:

| — a Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria — STP, vinculada a
Presidéncia do Tribunal, sendo-lhe atribuido cargo em comissao de nivel CJ-4;

Il — a Secretaria da Primeira Turma — ST1, sendo-lhe atribuido cargo em comisséo
de nivel CJ-2;

lll — a Secretaria da Segunda Turma — ST2, sendo-lhe atribuido cargo em comissao
de nivel CJ-2;

IV — o Servigo de Cadastramento e Distribuicdo Processual, sendo-lhe atribuido

cargo em comissao de nivel CJ-2.

Art. 3° O Servigco de Documentacao e Arquivo passa a integrar a estrutura de apoio
administrativo do Tribunal, ficando diretamente subordinado a Secretaria

Administrativa.

Art. 4° As estruturas organico-administrativas das unidades judiciarias previstas no
art. 2° desta Resolugao, bem como a da Secretaria Judiciaria, ficam assim definidas:
| — Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria — STP:

a) Coordenadoria de Gestao Processual;

b) Nucleo de Calculos;

c) Nucleo de Jurisprudéncia.
Il — Secretaria da Primeira Turma:

a) Subsecretaria da Primeira Turma;

b) Nucleo de Gestao de Pautas;

c) Nucleo Cartorario;
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d) Sec¢ao de Publicagao e Transito em Julgado.
[l — Secretaria da Segunda Turma:
a) Subsecretaria da Segunda Turma;
b) Nucleo de Gestédo de Pautas;
c) Nucleo Cartorario;
d) Secgao de Publicacao e Transito em Julgado.
IV — Servico de Cadastramento e Distribuicdo Processual:
a) Secgao de Acompanhamento Processual;
b) Secéao de Classificagdo, Autuagao e Distribuicdo de Processos;
c) Secao de Protocolo;
d) Secao de Expedicao.
V — Secretaria Judiciaria:
a) Coordenadoria de Processamento de Recursos;

b) Nucleo de Precatorios .

Art. 5° As atribuigdes das unidades judiciarias relacionadas nos incisos | a V do art.
4° desta Resolugdo, bem como as dos titulares das fungcbes comissionadas que
compdem as suas estruturas organico-administrativas, sao definidas conforme o
Anexo |.

Paragrafo unico. A Secretaria Judiciaria, as Secretarias das Turmas e o Servigo de
Cadastramento e Distribuicdo Processual ficam subordinados a Secretaria do

Tribunal Pleno e de Coordenacéao Judiciaria — STP.

Art. 6° Ficam transformadas, sem aumento de despesas, 1 FC-6, 3 FC-5, 12 FC-4,
14 FC-3, 14 FC-2 e 1 FC-1, perfazendo um total de 45 (quarenta e cinco) fung¢des
comissionadas, que integram as estruturas das unidades judiciarias mencionadas no
art. 1° desta norma, bem como da Secretaria Judiciaria, em 4 FC-6, 7 FC-5, 11 FC-4
e 15 FC-3, totalizando 37 (trinta e sete) fun¢gdes comissionadas.

Paragrafo unico. As condigbes de acesso e a distribuicdo das novas fungdes
comissionadas, nas unidades judiciarias referidas no art. 4° desta Resolugao, sao

estabelecidas na forma do Anexo Il.
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Art. 7° A distribuicdo dos feitos no ambito deste Regional sera incumbéncia do

Servigo de Cadastramento e Distribuicido Processual — SCDP.

Art. 8° Os cargos de Secretario de Turma serédo preenchidos mediante indicagdo do
Desembargador Presidente da respectiva Turma.

Paragrafo unico. O indicado devera ser detentor do grau de bacharel em Direito e,
preferencialmente, escolhido entre os integrantes do quadro de servidores do

Tribunal.

Art. 9° Esta Resolugdo Administrativa entra em vigor trinta dias apdés a sua

publicacao.

Art. 10. Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Sala de Sessoes, 2 de setembro de 2010.

VLADIMIR AZEVEDO DE MELLO
Secretario do Tribunal Pleno
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ANEXO |

ATRIBUIGOES DA
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DE COORDENAGAO JUDICIARIA - CJ-4
E RESPECTIVO TITULAR

| — Coordenar os servigos das unidades que lhe sao subordinadas, com o intuito de
otimizar a atividade-fim do Tribunal, podendo, para tanto, expedir diretivas voltadas a
fixacdo dos expedientes e rotinas das secretarias e servigos;

Il — desenvolver projetos visando ao aprimoramento da maquina judiciaria e tragar
diretivas correlatas as rotinas de trabalho das unidades a ela vinculadas ou
subordinadas;

lIl — realizar reunides periddicas com os diretores de secretarias e servicos, inclusive
das varas do trabalho, com o fim de coordenar e aperfeicoar a prestacdo de
Servigos;

IV — prestar assessoramento a Presidéncia e aos gabinetes dos desembargadores
em matérias relacionadas com as suas atribuicoes;

V — sugerir a Comissao de Jurisprudéncia, por delegacao do Presidente da Corte, a
insercao de matérias repetidamente decididas pelo Tribunal Pleno nas Sumulas da
Jurisprudéncia do Tribunal;

VI — velar pelo célere desenvolvimento dos trabalhos desempenhados pelas
secretarias e servicos de segunda instancia, identificando e corrigindo
procedimentos administrativos que comprometam a efetividade da prestacéo
jurisdicional;

VII — atuar em conjunto com a Assessoria de Gestao Estratégica;

VIII — atuar como Secretaria do Tribunal Pleno, inclusive em ambito cartorario,
cumprindo diligéncias, quando assim determinado, organizando o0s servigos
necessarios ao julgamento dos processos da competéncia do referido érgéo julgador
e também adotando as providéncias decorrentes desses julgamentos;

IX — coordenar, orientar e supervisionar a execu¢ao dos trabalhos diretamente
relacionados com o preparo, registro e divulgacdo das sessdes de julgamento do

Tribunal Pleno, inclusive pauta e resumos das audiéncias, resolugdes, bem como
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ultimar a elaboracao do expediente administrativo que lhe é proprio;

X — coordenar, orientar e fiscalizar a execugao dos servigos afetos a Secretaria do
Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria, respondendo perante o Presidente do
Tribunal pela regularidade dos trabalhos;

XI — secretariar as sessdes do Tribunal Pleno, as audiéncias do Presidente, do Vice-
Presidente e dos demais magistrados, lavrando as respectivas atas, na forma
regimental;

XIl — submeter a apreciacdo do Presidente do Tribunal os processos e demais
expedientes ou documentos que exijam despachos;

Xl — certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionando os
magistrados que deles tenham tomado parte, com a consignagcdo dos que votaram
vencidos, bem como os nomes das partes ou de seus representantes, que tenham
feito defesa oral em plenario, encaminhando o feito, em 48 (quarenta e oito) horas,
para a lavratura do respectivo acérdao, quando for o caso;

XIV - providenciar a convocagao dos desembargadores e/ou juizes para as sessdes
extraordinarias do Tribunal Pleno, por determinacao do Presidente;

XV — expedir e visar, a pedido ou por determinagcdao do Presidente do Tribunal,
certiddes sobre julgamentos do Tribunal, diligéncias, atos, termos, pecas e outras
ocorréncias processuais;

XVI — comunicar aos setores competentes a convocacédo dos juizes de primeira
instancia que porventura vierem a participar de sessdes de julgamento no Tribunal
Pleno;

XVII — expedir e registrar, em meio proprio, as atas das sessdes administrativas;
XVIIl — elaborar relatério anual das atividades que lhe sao afetas;

XIX — coletar a assinatura do Procurador nos acérdaos, quando necessario;

XX — juntar aos autos os acordaos devidamente assinados;

XXI| — preparar os traslados para publicacdo no Diario da Justi¢ca Eletronico;

XXII — certificar nos autos a publicagao dos acordaos;

XXIII — disponibilizar os traslados dos acordaos e certiddes, estas quando se tratar
de processos de rito sumarissimo, para a Coordenadoria de Jurisprudéncia;

XXIV — organizar e coordenar os plantdes judiciais de primeira e segunda instancias;

XXV — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.
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Coordenacao de Gestao Processual - FC-6

ATRIBUICOES

| — Minutar despachos em processos de maior complexidade submetidos a prépria
Secretaria do Tribunal Pleno e de Coordenagao Judiciaria — STP ou aos seus
servigos subordinados;

Il — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicagdo de despachos e
editais;

[l — dar vista dos autos sujeitos a autoridade do Tribunal Pleno, se nao forem
eletrénicos, determinando a sua entrega, mediante carga, aos advogados das
partes, com a observancia dos prazos e demais condigdes legais;

IV — expedir notificagdes aos advogados quando do atraso da restituicdo de autos;

V — controlar os prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso;

VI — expedir notificacbes as partes, quando necessario;

VIl — manter sob sua guarda os processos que se encontram aguardando
cumprimento de diligéncia;

VIII — prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

IX — providenciar a extracao de cartas de sentencga, quando solicitadas e deferidas;
X — confeccionar carta de ordem e carta precatoria;

XI — encaminhar os processos findos, oriundos deste Tribunal, ao arquivo;

XII — lavrar certiddes referentes a pecas de processos e documentos arquivados ou
em tramitacao no Tribunal, a pedido escrito da parte interessada,;

Xl — desentranhar documentos de autos processuais, deixando traslados, quando
determinado por despacho de autoridade competente;

XIV — solicitar autos processuais, em cumprimento de despacho, ao Tribunal
Superior do Trabalho, as varas do trabalho e aos juizos de direito;

XV — certificar o transito em julgado das decisdes proferidas pelo Tribunal Pleno,
remetendo os feitos transitados em julgado a instadncia de origem ou ao arquivo,
quando for o caso;

XV — auxiliar o Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacéo Judiciaria em suas
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atribuigdes;

XVII — coordenar o atendimento ao publico;

XVIIl — organizar os servicos necessarios ao julgamento dos processos da
competéncia do Tribunal Pleno, inclusive os administrativos, também adotando as
providéncias decorrentes desses julgamentos;

XIX — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

Nucleo de Jurisprudéncia - FC-5
ATRIBUICOES

| — Acompanhar a atividade dos 6rgaos julgadores do Tribunal, municiando a
Comisséao de Jurisprudéncia do material util e necessario a edi¢do de sumulas;

Il — secretariar a Comissao de Jurisprudéncia;

[l — adotar as providéncias necessarias a formagao dos autos dos incidentes de
uniformizacao de jurisprudéncia e respectivo processamento;

IV — noticiar aos desembargadores acerca da suscitacdo de incidentes de
uniformizagéo de jurisprudéncia;

V — noticiar a ocorréncia de julgados singulares e de relevancia, objetivando a sua
divulgacao por parte da Assessoria de Comunicacao Social;

VI — dar publicidade, principalmente por meio da rede mundial de computadores, as
sumulas editadas pelo Regional, velando pela permanente atualizacdo do sitio
respectivo;

VIl — comunicar aos magistrados de primeira instancia a ocorréncia de julgamento
de recursos interpostos em face de decisdes por eles proferidas;

VIII — auxiliar o Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacao Judiciaria em suas
atribuicées;

IX — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

Nucleo de Calculos - FC-5

ATRIBUIGOES
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| — Elaborar as tabelas de corregdo monetaria e juros;

Il — fazer as contas de liquidagdo, quando solicitadas, inclusive nos feitos de
competéncia das Turmas;

lll — proceder a contagem de emolumentos, inclusive nos feitos de competéncia das
Turmas;

IV — prestar aos membros do Tribunal, quando solicitado, informagdes sobre calculos
trabalhistas relacionados aos processos a eles distribuidos;

V — manter controle estatistico das tarefas executadas na STP, fornecendo os dados
pertinentes ao Nucleo de Estatistica;

VI — auxiliar o Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenacgao Judiciaria em suas
atribuigdes;

VIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

SECRETARIAS DA PRIMEIRA E SEGUNDA TURMAS E RESPECTIVOS
TITULARES - CJ-2

ATRIBUICOES

| — Coordenar, orientar e fiscalizar a execugao dos servigos afetos a Secretaria da
Turma, respondendo perante os Presidentes do Tribunal e da Turma, bem como ao
Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenagao Judiciaria pela regularidade dos
trabalhos;

Il — atuar em ambito cartorario, cumprindo diligéncias, quando assim determinado,
organizando 0s servigos necessarios ao julgamento dos processos da competéncia
do referido 6rgao julgador e também adotando as providéncias decorrentes desses
julgamentos;

[l — coordenar, orientar e supervisionar a execugao dos trabalhos diretamente
relacionados com o preparo, registro e divulgagado das sessdes de julgamento da
Turma, inclusive pauta e resumos das audiéncias, resolucdes, distribuicio dos feitos,
bem como ultimar a elaboragao do expediente administrativo que lhe é préprio;

IV — secretariar as audiéncias do Presidente da Turma e dos demais magistrados,

lavrando as respectivas atas, na forma regimental;
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V — submeter a apreciagdo do Presidente da Turma os processos e demais
expedientes ou documentos que exijam atuagao jurisdicional;

VI — certificar nos autos os resultados dos julgamentos, mencionando os
magistrados que deles tenham tomado parte, com a consignagao dos que votaram
vencidos, bem como os nomes das partes ou de seus representantes, que
houverem feito defesa oral em plenario, encaminhando o feito, em 48 (quarenta e
oito) horas, para a lavratura do respectivo acérdao, quando for o caso;

VIl — providenciar a convocagao dos juizes para as sessdes extraordinarias da
Turma, por determinac¢ao do Presidente;

VIl — expedir e visar, a pedido ou por determinagcédo do Presidente da Turma,
certiddes sobre julgamentos da Turma, diligéncias, atos, termos, pecas e outras
ocorréncias processuais;

IX — comunicar aos setores competentes a convocagdo dos juizes de primeira
instancia que porventura vierem a participar de sessdes de julgamento na Turma;

X — elaborar relatério anual das atividades que lhe sédo afetas;

XlI — coletar a assinatura do Procurador nos acordaos, quando necessario;

XII — juntar aos autos os acordaos devidamente assinados;

Xl — preparar e digitar os traslados para publicagao no Diario da Justica Eletrénico;
XIV — certificar nos autos a publicagdo dos acérdaos;

XV — disponibilizar os traslados dos acérdaos e certiddes, estas quando se tratar de
processos de rito sumarissimo, para a Sec¢ao de Jurisprudéncia;

XVI — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.
Subsecretaria da Turma e Respectivo Titular- FC-6
ATRIBUIGOES

| — Substituir o titular nas suas férias e demais auséncias;
Il — coordenar o atendimento ao publico;
[l — supervisionar o sistema de inscricdbes dos advogados interessados em realizar

sustentagdes orais nos julgamentos;

IV — organizar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria da Turma;
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V — organizar os arquivos das atas e certiddes de julgamento;
VI — supervisionar, em auxilio ao Secretario da Turma, os servigos da Secretaria;

VIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

Nucleo de Gestao de Pautas - FC-5

ATRIBUIGOES

| — Organizar as pautas de julgamento, bem como preparar os resumos das
decisbes proferidas pela Turma, além de despachos e outros atos que devam ser
assinados pelo Secretario respectivo;

Il — providenciar a publicacédo das pautas;

lIl — diligenciar perante os magistrados convocados, com a finalidade de organizar a
respectiva presenca e assegurar fluxo otimizado as sessdes de julgamento;

IV — proceder, quando necessario, a retificacao das certiddes e demais documentos
correlatos aos julgamentos realizados pela Turma;

V — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

Nucleo Cartorario — FC-5

ATRIBUICOES

| — Cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicagdo de despachos e
editais;

Il — dar vista dos autos, determinando a sua entrega, mediante carga, aos
advogados das partes, com a observancia dos prazos e demais condi¢oes legais;

lIl — expedir notificagbes aos advogados quando do atraso da restituicido de autos;

IV — controlar os prazos processuais, certificando nos autos o seu decurso;

V — expedir notificacbes as partes;

VI — manter sob sua guarda os processos que se encontram aguardando
cumprimento de diligéncia;

VIl — prestar informacdes acerca do andamento dos processos;
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VIII — providenciar a extracédo de carta de sentenca, quando determinado;

IX — extrair carta de ordem e carta precatoria;

X — lavrar certiddes referentes a pecas de processos € documentos arquivados ou
em tramitagao perante a Turma, a pedido escrito da parte interessada;

X| — proceder ao desentranhamento de documentos dos processos, deixando
traslados, quando determinado por despacho de autoridade competente;

Xl — providenciar, em cumprimento de despacho, a solicitacado de autos ao Tribunal
Superior do Trabalho, as varas do trabalho e aos juizos de direito;

Xl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.

Sec¢ao de Publicagao e Transito em Julgado - FC 4

ATRIBUICOES

| — Receber e cadastrar, para publicagdo, os processos julgados, provenientes da
Secretaria e dos gabinetes, alimentando os sistemas informatizados com as devidas
informacoes;

Il — proceder aos ajustes de distribuicdo, nos sistemas informatizados, relativamente
aos processos que nao forem enviados aos gabinetes para redacdo de acérdao,
informando o desembargador prolator e o respectivo gabinete;

[ll — juntar aos autos os acérdaos devidamente assinados;

IV — providenciar, perante os gabinetes, a postagem dos acordaos, com a devida
assinatura, nos casos em que nao estejam disponiveis para publicagio;

V — preparar os traslados e providenciar a sua publicagao;

VI — certificar nos autos a publicacéo dos acérdaos e das certiddes de julgamento;
VIl — langar a informagao nos sistemas informatizados e disponibilizar os acérdaos,
inteiro teor, na rede mundial de computadores, por ocasido das publicacdes;

VIl — prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

IX — controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso para
interposicao de recursos;

X — expedir notificacdo aos advogados quando do atraso da restituicdo dos autos;

XI — manter a guarda e controle dos feitos que aguardam o decurso de prazo;
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XII — manter o controle de remessa e recebimento de autos ao Ministério Publico do
Trabalho, ap6s a publicagdo do acérdao;

Xl — cientificar os 6rgados do poder publico federal da ocorréncia de decisao
desfavoravel;

XIV — remeter os processos as varas do trabalho ou ao arquivo, quando for o caso,
sobrevindo transito em julgado;

XV — fazer a estatistica de movimentacgao processual no setor;

XVI — remeter a Secretaria Judiciaria os processos nos quais haja interposicéo de
recurso para a instancia superior;

XVII — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servico.

SERVIGO DE CADASTRAMENTO E DISTRIBUIGAO PROCESSUAL - CJ-2

ATRIBUIGOES

| — Protocolizar, classificar, autuar, revisar, registrar e distribuir os processos de
natureza originaria e recursal, como também todos os documentos recebidos pelo
Tribunal, sejam de natureza judiciaria ou administrativa;

Il — receber, distribuir e expedir as correspondéncias do Tribunal, por malotes,
mensageiros ou via postal;

lIl — protocolizar e registrar o recebimento de recursos e peticdes que serdo juntados
aos autos principais;

IV — registrar, atualizar, conferir e informar acerca da movimentagdo processual,
judiciaria e administrativa;

V — coordenar, orientar e supervisionar a execucao dos trabalhos diretamente

relacionados com a distribui¢cao dos feitos.

Secao de Acompanhamento Processual — FC 4

ATRIBUIGOES

| — Lavrar as certiddes relativas a movimentagao dos processos;
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Il — elaborar e expedir certiddes referentes a peticdes e documentos apresentados
para juntar aos autos principais, de acordo com o pedido escrito da parte
interessada, inclusive mediante solicitagdo das demais unidades administrativas e
judiciarias do Tribunal;

[Il — prestar informagdes da movimentacido dos processos;

IV — coletar informacgdes, para atualizagao, nos sistemas de informacéao, dos feitos
judiciarios e administrativos que tramitam no Tribunal;

V — recepcionar e remeter, devidamente conclusos, a Secretaria do Tribunal Pleno e
de Coordenacao Judiciaria, as Secretarias das Turmas e/ou as varas do trabalho de
origem, os processos devolvidos pelo Tribunal Superior do Trabalho;

VI — elaborar relatérios mensais com o objetivo de formar o quadro estatistico
daquela unidade;

VII — revisar autos, para fins de cumprimento das determinagbes da Corregedoria-
Geral da Justica do Trabalho;

VIl — receber e distribuir as unidades pertinentes os processos oriundos do
Ministério Publico do Trabalho, apds a juntada do parecer respectivo;

IX — cumprir diligéncias ordenadas, inclusive com o fornecimento de certiddes e
termos de esclarecimento;

X — registrar as peticbes protocolizadas referentes aos processos de natureza

judiciaria, com a finalidade de contagem de prazo.

Secao de Classificagao, Autuagao e Distribui¢cdo de Processos — FC 4

ATRIBUIGOES

| — Receber e autuar, devidamente protocolizados, os agravos regimentais e
embargos de declaragdo interpostos contra as decisdées do Tribunal Pleno e das
Turmas, bem como contra as decisdes monocraticas;

Il — receber e autuar os processos de natureza originaria, classificando-os nos
termos do Regimento Interno desta Corte;

Il — remeter ao Ministério Publico do Trabalho, acompanhados de relagao

apropriada, os processos de natureza recursal, devidamente autuados, que
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necessitem de parecer daquela Procuradoria;

IV — revisar o paginamento dos feitos que tramitem ainda em meio fisico autuados
no Tribunal, efetuando a renumeracéao, no caso de erro, lavrando o termo respectivo;
V — organizar a distribuicdo dos processos, secretariar as audiéncias de distribuigcéo,

lavrando as respectivas atas.

Sec¢ao de Protocolo — FC 4

ATRIBUICOES

| — Receber, protocolizar, numerar e registrar, no Suap, as peticbes e documentos
apresentados pelas partes, segundo a ordem cronoldgica de entrada;

Il — encaminhar as areas e autoridades competentes as correspondéncias recebidas
que lhes forem enderecgadas;

lIl — prestar informacdes relativas ao andamento dos processos;

IV — fornecer dados ao setor de estatistica do Servico de Cadastramento e
Distribuicdo Processual, para fins de elaboracéo de relatério apropriado;

V — autuar os requisitorios de precatorio.

Secao de Expedicao - FC 4

ATRIBUIGOES

| — Expedir as correspondéncias das unidades administrativas e judiciarias que
compdem o Tribunal, de acordo com a urgéncia e natureza do documento;

Il — expedir os malotes distribuidos pela Empresa de Correios e Telégrafos (ECT)
para as varas do trabalho da 13? Regido e para o Tribunal Superior do Trabalho;

[l — expedir malotes internos diarios para as varas do trabalho da Capital;

IV — entregar diariamente os documentos as demais unidades que compdem a
estrutura administrativa do Tribunal, que estejam localizadas fora da sede;

V — executar o servigco externo do Tribunal, essencialmente no tocante a ligagdo com

a Advocacia-Geral da Unido, o Ministério Publico do Trabalho, o Tribunal de Contas
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da Uniao e os Correios.

SECRETARIA JUDICIARIA - CJ-3

ATRIBUICOES

| - Coordenar os trabalhos desempenhados pela Coordenadoria de Processamento
de Recursos e pelo Nucleo de Precatdrios;

Il — zelar pela observancia das diretrizes tragcadas no ATO TRT GP 172/2010 e na
Resolucao 115/2009 do CNJ.

Coordenadoria de Processamento de Recursos - FC-6

ATRIBUIGOES:

| — Remeter processos as varas do trabalho, ao Tribunal Superior do Trabalho e aos
juizos de direito, por intermédio do Servico de Cadastramento e Distribuicdo
Processual;

Il — controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso e a
interposicéo de recursos;

lIl — expedir notificacdo aos advogados quando do atraso da restituicdo dos autos;

IV — manter a guarda e controle dos feitos que aguardam o decurso de prazo;

V — realizar a juntada aos autos dos recursos e peticdes apresentadas pelas partes,
com a elaboragao da respectiva certidao e termo de conclusio;

VI — prestar informacdes acerca do andamento dos processos;

VIl — providenciar a formagao de agravo de instrumento eletrénico;

VIl — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.
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Nucleo de Precatoérios — FC-5

ATRIBUIGOES

| — Executar, em geral, todos os atos e medidas relacionados aos procedimentos
decorrentes das solicitagbes dos juizes requisitantes em virtude das decisbes
transitadas em julgado contra as fazendas publicas federal, estadual e municipal e
suas autarquias e fundacgdes, planejando, coordenando, orientando, dirigindo e
controlando suas finalidades;

Il — receber e processar, devidamente autuados, os requisitérios de precatorios,
registrando, conferindo, analisando, remetendo ao Ministério Publico de Trabalho ou
a Advocacia Geral da Unido, conforme o caso, 0s processos para parecer,
preparando e expedindo os precatérios e cartas de ordem, os mandados de
sequestro;

[l — receber e processar, devidamente autuadas, as requisi¢cdes de pequeno valor
federais (RPV), conferindo, analisando, remetendo para a Secretaria de
Planejamento e Finangas para requisicdo de numerario ao Tribunal Superior do
Trabalho — TST;

IV — receber e processar os demais documentos e petigdes que devam ser juntados
aos autos dos Requisitorios de Precatorios, bem como as reclamacdes trabalhistas,
quando for o caso;

V — cumprir as diligéncias ordenadas e promover a publicagdo de despachos,
certificando nos autos;

VI — dar vista de autos, quando fisicos, entregando-os, mediante recibo, aos
advogados das partes, com a observancia dos prazos e demais condigdes legais;

VIl — controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso e a
interposicao de recursos;

VIIl — encaminhar ou submeter diretamente aos érgéos ou autoridades competentes,
mediante simples termo de remessa ou conclusdo, 0s processos e papéis em
transito;

IX — expedir notificacdo as partes;

X — providenciar o expediente para levantamento de depdsitos, quando for o caso;
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XI — manter sob sua guarda os processos que aguardam cumprimento de precatdrio;
XII — remeter processos as varas do trabalho, ao Tribunal Superior do Trabalho, aos
Procuradores e aos juizos de direito, por intermédio do Servigco de Cadastramento e
Distribuicao Processual;

XIII — manter arquivos devidamente atualizados;

XIV — alimentar o banco de dados com informacgdes estatisticas;

XV — prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

XVI — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua
finalidade, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio;

XVIlI — coordenar e acompanhar a execugao das tarefas previstas na Resolugéo
Administrativa n® 112/2001, de 04.07.2001;

XVIIl — receber e processar, devidamente protocolizados, os pedidos de sequestro,
bem como os demais expedientes e documentos que devam ser juntados aos feitos
em tramitacao;

XIX — cumprir as diligéncias ordenadas nos pedidos de sequestros, providenciando
notificacdes, oficios e remessa dos autos, quer para o Ministério Publico, quer para
as varas trabalhistas de origem;

XX — elaborar e expedir certiddes referentes a pecas de processos em tramitagao, a
pedido escrito da parte interessada;

XXI| — providenciar a expedi¢cdo de cartas de ordem e respectivos mandados de
sequestro, em cumprimento as decisdes da Presidéncia do Tribunal;

XXII — executar, em geral, todos os atos e medidas relacionados aos procedimentos
decorrentes das solicitagbes de audiéncias de tentativas de conciliagdo dos
precatérios contra as fazendas publicas estadual e municipal e suas autarquias e
fundagdes, planejando, coordenando, orientando, dirigindo e controlando suas
finalidades;

XXIll — executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com sua

finalidade, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Coordenadoria de Processamento de Recursos - FC-5

ATRIBUIGOES:
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| — Remeter processos as varas do trabalho, ao Tribunal Superior do Trabalho e aos
juizos de direito, por intermédio do Servico de Cadastramento e Distribuicao
Processual;

Il — controlar os prazos processuais, certificando nos autos seu decurso e a
interposicao de recursos;

[l — expedir notificacdo aos advogados quando do atraso da restituicao dos autos;

IV — manter a guarda e controle dos feitos que aguardam o decurso de prazo;

V — realizar a juntada aos autos dos recursos e peticbes apresentadas pelas partes,
com a elaboragao da respectiva certidao e termo de concluséo;

VI — prestar informagdes acerca do andamento dos processos;

VIl — providenciar a formagao de agravo de instrumento eletrénico;

VIII — executar demais atos e medidas necessarios ao andamento do servigo.
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ANEXO I

NOVA ESTRUTURA

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DE COORDENAGAO JUDICIARIA - STP
Composicdo: 01 CJ-04; 01 FC-06; 02 FC-05; 04 FC-04; e 02 FC-03

DENOMINACAO COD. | NIVEL REQUISITOS PARA
INGRESSO
Secretario do Tribunal Pleno e de Coordenagdo 126 CJ-4 Bacharel em Direito
Judiciaria - CJ-04
Coordenadoria de Gestao Processual 2033 FC-6 Bacharel em Direito
Chefe do Nucleo de Calculos criar FC-5 |Preferencialmente Bacharel em
Direito

Chefe do Nucleo de Jurisprudéncia criar FC-5 Bacharel em Direito
Chefe de Servigo 296 FC-4 —
Chefe de Servico 298 FC-4 —
Chefe de Servico 1116 FC-4 —
Chefe de Servigo 301 FC-4 —
Assistente Administrativo 1001 FC-3 —
Assistente Administrativo 1002 FC-3 —

Obs.: Criar 02 (duas) FC-05

SECRETARIA DA PRIMEIRA TURMA - ST1

Composicgo: 01 CJ-02; 01 FC-06; 02 FC-05; 02 FC-04; 04 FC-03

DENOMINACAO cOD. NIVEL | REQUISITOS PARA
INGRESSO
SECRETARIO DA PRIMEIRA TURMA - CJ-02 1557 CJ-02 Bacharel em Direito
Subsecretario de Turma criar FC-6 Bacharel em Direito
Chefe do Nucleo Cartorario 247 FC-5 Preferencialmente
Bacharel em Direito
Chefe do Nucleo de Gestao de Pautas criar FC-5 —
Assistente Chefe da Secao de Publicagao e Transito 293 FC-4 —
em Julgado
Chefe de Servico 300 FC-4 —
Assistente Administrativo 1048 FC-3 —
Assistente Administrativo 1003 FC-3 —
Assistente Administrativo 1065 FC-3 —
Assistente Administrativo 302 FC-3 —

Obs.: Criar 01 (uma) FC-06 e 01 (uma) FC-05
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SECRETARIA DA SEGUNDA TURMA - ST2

Composicgo: 01 CJ-02; 01 FC-06; 02 FC-05; 02 FC-04; 04 FC-03

DENOMINACAO COD. NIVEL REQUISITOS PARA
INGRESSO
SECRETARIO DA SEGUNDA TURMA - CJ-02 1550 CJ-02 Bacharel em Direito
Subsecretario de Turma criar FC-6 Bacharel em Direito
Chefe do Nucleo Cartorario 2001 FC-5 Preferencialmente
Bacharel em Direito
Chefe do Nucleo de Gestao de Pautas criar FC-5 —
Assistente Chefe da Sec¢ao de Publicagéo e Transito 294 FC-4 —
em Julgado
Chefe de Servico 295 FC-4 —
Assistente Administrativo 1005 FC-3 —
Assistente Administrativo 350 FC-3 —
Assistente Administrativo 1053 FC-3 —
Assistente Administrativo 1066 FC-3 —

Obs.: Criar 01 (uma) FC-06 e 01 (uma) FC-05

SECRETARIA JUDICIARIA - SJUD
Composicao: 01 CJ-03; 01 FC-06; 01 FC-05; 03 FC-04; e 04 FC-03

DENOMINACAO coOD. NIVEL REQUISITOS PARA
INGRESSO

DIRETOR DA SECRETARIA JUDICIARIA — CJ-03 1685 CJ-3 Bacharel em Direito

Coordenadoria de Processamento de Recursos criar FC-6 Preferencialmente
Bacharel em Direito

Chefe do Nucleo de Precatorios 291 FC-5 Preferencialmente
Bacharel em Direito

Assistente Diretor (Secretaria) 1120 FC-4

Chefe de Servico 299 FC-4

Chefe de Servico 345 FC-4

Assistente Administrativo 1004 FC-3

Assistente Administrativo 1006 FC-3

Assistente Administrativo 2013 FC-3

Assistente Administrativo 2014 FC-3

Obs.: Criar 01 (uma) FC-06
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SERVIGO DE CADASTRAMENTO E DISTRIBUIGAO PROCESSIAL — SCDP

Composicao: 01 CJ-02; 05 FC-04; 01 FC-03e 04 FC-02

DENOMINACAO CcOD. NIVEL REQUISITOS PARA
INGRESSO

DIRETOR DO SERVICO DE CADASTRAMENTO E 1552 CJ-2 Bacharel em Direito

DISTRIBUICAO PROCESSUAL - CJ-02

Assistente de Diretor (Servico) 1122 FC-04

Assistente Chefe da Secdo de Classificacdo e 341 FC-04

Autuacédo de Processos

Assistente Chefe da Secéo de Expedicao 342 FC-04

Assistente Chefe da Secéo de Protocolo 343 FC-04

Assistente Chefe da Secdo de Acompanhamento 344 FC-04

Processual

Assistente Administrativo Criar FC-03

Assistente 687 FC-02

Assistente 688 FC-02

Assistente 689 FC-02

Assistente 690 FC-02

Obs.: Criar 01 (uma) FC-03

FUNGCOES COMISSIONADAS EXTINTAS POR UNIDADE DE ORIGEM

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO - STP

CODIGO NOMENCLATURA NIVEL
628 ASSISTENTE FC-02
629 ASSISTENTE FC-02
630  |ASSISTENTE FC-02
631 ASSISTENTE FC-02
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SECRETARIA JUDICIARIA - SJUD
CODIGO NOMENCLATURA NIVEL
1357 | AUXILIAR ESPECIALIZADO FC-01
662  |ASSISTENTE FC-02
669  |ASSISTENTE FC-02
673 ASSISTENTE FC-02
674  |ASSISTENTE FC-02
675 | ASSISTENTE FC-02

SERVICO DE EXPEDICAO E ACOMPANHAMENTO DE PRECATORIOS - SEAP
CODIGO NOMENCLATURA NIVEL
668 ASSISTENTE FC-02
671 ASSISTENTE FC-02
842 ASSISTENTE FC-02
SERVICO DE RECURSOS - SER
CODIGO NOMENCLATURA NIVEL
667 ASSISTENTE FC-02
1522 ASSISTENTE DE DIRETOR (SECRETARIA) FC-04
SERVICO DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL - SCP
CODIGO NOMENCLATURA NIVEL
686 ASSISTENTE FC-02
Obs.: EXTINCAO DE 01 FC-04;14 FC-02; e 01 FC-01.
*Republicada por incorregéo.
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