P.J.-JT-TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

PA - 3500/96

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA NO 129/96

0 egrégio Tribunal Regional do Trabalho da Dé
cima Sexta Regiao, em Sessao Ordinaria, hoje realizada, na presen
ca dos Exmos. Srs, Julzes Manuel Alfredo Martins e Rocha (Presi

| dente), Fernando José Cunha Belfort, Maria Ilone Martins cde Arau

jo, Gilvan Chaves de Souza, Américo Bede Freire (Convocado), Ger
son Rodrigues de Lima (Convocadon), dos Exmos. Srs. Juizes Classis
tas Matias Machado (Convocado), José Leonardo Magalhaes Monteiro

e do representante do Ministério Publico o Exmo. Sr., Dr. Claudio
Alcantara Meireles,

RESOLVE, por maioria, contra os votos dos
Exmos. Srs, Juizes Gilvan Souza, Bede Freire, Gerson Lima e Leo
nardo Monteiro, com o voto de desempate da Presidéncia, baixar a
seguinte RESOLUCAO ADMINISTRATIVA (tomando o nQ 129/96):

"Deferir a proposicao da Sra. DIRETORA GERAL
da criacao dos Servicos de Comunicacao Social, de Assessoramento
Juridico, de Licitacoes, de Engenharia, de Folha de Pagamento, de
Distribuicdo do Forum Astolfo Serra e de Calculos e Liquidacao Ju
dicial, com suas respectivas atribuicoes, na forma constante dos
anexos 1, 11, 111, 1V, V, VI e VII, desta Resolucao”.

Por ser verdade, DOU FE,

Sala de Sessées Sao Luis, 11/dezembro/1996.

///,L;;, /!x //1 - L/:(; i
_ MARIA JQSE SOUSA DOURADO
Secretaria do Tribunal

Pleno
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ANEXO I
SERVICO DE COMUNICACAO SOCIAL

Ao Servico de Comunicacao Social, vinculado a
Secretaria Geral da Presidencia compete:

I - Planejar, coordenar, dirigir e controlar a
politica de Comunicacdo Social da Justica do Trabalho da 16@ Re
giao, abrangendo integralmente, as areas de Imprensa, Relacdes PU
blicas e Publicidade;

IT - Elaborar e distribuir o Boletim Informati
vo, destinado a divulgar os assuntos de interesse do TRT;

IIT - Editar Revista do Tribunal, sob a supervi
sao da Comissao de Juizes;

IV - Levar ao conhecimento da opiniao- publica,
atraves dos velculos de Comunicacao, informacoes e esclarecimen
tos de interesse da Justica do Trabalho, bem como informacoes re
lativas as atividades do Tribunal e de seu corpo de Jufzes, além
de outros assuntos que, a critério da Presidencia, devam ser di
vulgados;

V - Cuidar dos preparativos necessarios a re
cepcao de autoridades em visita oficial, assistindo os visitan
tes e assessorando os dirigentes do Tribunal;

VI - Planejar e executar em conjunto com a area
programadora, solenidades ou promocoes sociais de interesse do
Tribunal; |

VII - Planejar e elaborar cadastro contendo 1lis
tagem das autoridades e instituicoes publicas e privadas;

VIIT - Revisar e analisar textos e publicacoes
oficiais do Tribunal;

IX - Manter sob arquivo, material publicado so
bre o o0rgao em jornais, revistas, boletins, etc;

X - Arquivar material audiovisual que mostre a
historia da Justica do Trabalho no Estado;

XI - Produzir e distribuir clipping contendo as
noticias veiculadas em jornais e revistas sobre atividades do Tri
bunal bem como sobre assuntos de interesse dos membros do TRT;
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XIT - Planejar e organizar em parceria com seto
res do Tribunal campanhas educativas e institucionais voltadas pa
ra o publico interno e externo do 0rgao;

XI1I - Coordenar a producao de folders, cartazes
e manuais a serem usados nas campanhas educativas; e

XIV - Divulgar, coordenar e executar em parceria
com setores do TRT a realizacao de encontros, seminarios, simpo
sios, palestras etc a serem realizadas no ambito do Tribunal, ##=#=»
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ANEXO I1
SERVICO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

0 Servico de Assessoramento Juridico, vincula
do a Diretoria Geral, compoe-se de Bacharéis em Direito, com com
petencia para exercerem as seguintes atribuicoes:

I - Dar assistencia juridico-administrativa a
Administracao;

Il - Examinar, quando solicitado, 0s processos
da competencia do Juiz Presidente e do Tribunal Pleno afetos ao
Gabinetes do Diretor-Geral, apresentando a respectiva minuta de
despacho ou exposicao de motivos;

I11 - Emitir pareceres juridicos;

IV - Minutar contratos, convenios, acordos e
ajustes de interesse do Tribunal; '

V - Comunicar a Diretoria Geral a data de tér
mino de todos os instrumentos contratuais firmados com o  Tribu
nal, para fins de aditamento, se for o caso;

VI - Articular-se com o Servico de Controle In
terno do Tribunal no desempenho de suas atribuicoes:

VII - Manter, sob guarda, copias de escrituras
de imoveis e seus respectivos registros, contratos, caucoes, Ter
mos aditivos, convenios, acordos e ajustes firmados com o Tribu
nal;

VIIT - Executar os demais atos e atribuicoes que
lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral, em razao das peculia
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ANEXO IT11
SERVICO DE LICITACDES

0 Servico de Licitacoes, vinculado a Diretoria
Geral, sera integrado por uma Comissao permanente de Licitacao
composta de trés membros efetivos e trés suplentes e uma Comissao
de Cadastro de Fornecedores, designadas pelo Presidente do Tribu
nal.

A Comissao Permanente de Licitacao compete:

I - Realizar as concorrencias publicas, toma
das de precos e convite para aquisicao de material, execucao de
obras e servicos, bem como a realizacao de leilao e concurso,quan
do autorizados pelo Diretor Geral;

I1 - Elaborar os editais de licitacao conforme
normas vigentes, estabelecendo no edital as penalidades aue pode
rao ser aplicadas pela Administracao;

111 - Providenciar a divulgacao da licitacao;

[V - Elaborar atas de aberturas e julgamento de
habilitacao e propostas;

V - Promover diligencias destinadas a esclare
cer ou complementar a instrucao do processo licitatorio;

VI - Submeter 0s processos ao Diretor-Geral,
acompanhados de relatorio circunstanciado e conclusivo;

VII - Solicitar dos setores requisitantes infor
macoes pertinentes a0 pProcesso;

VIII - Solicitar a audiencia doa setores competen
tes, quando necessario, para exercer parecer técnico nos  proces
sos licitatorios e assistir as sessoes;

IX - Propor homologacao, anulacoes ou revoga
coes das licitacoes;

X - Aceitar desistencia de propostas, em con
formidade com a Lei, desde que solicitada na fase licitatoria;

X1 - Responder as impugnacoes ao edital;

X11 Estabelecer nos editais prazos de entrega
e de pagamento, quando necessarios;
X111 - Proceder sorteios nas licitacoes, quando

necessario;
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XIV - Providenciar correspondencias a empresas e
0rgaos:;
XV - Examinar os pedidos de reconsideracao e de
cisao; e
XVI - Demais atos correlatos as suas atribuicoes.

A Comissao de Registro Cadastral, compete:

[ - Definir, em conformidade com a Lei os docu
mentos a serem exigidos para o cadastramento das empresas;
IT - Julgar os pedidos de inscricao dos regis
tros cadastrais;
[Tl - Requerer a atualizacao cadastral das empre
sas registradas;
IV - Alterar, suspender ou cancelar o registro
dos inscritos, em conformidade com a Lei;
V - Divulgar o registro cadastral; e
VI - Demais atos correlatos as suas atribuicoes.
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ANEXO IV

SERVICO DE ENGENHARIA

0 Servico de Engenharia, vinculado a Diretoria
Geral, compoe-se de um Engenheiro-Chefe e de servidores com capa
cidade tecnica, com as seguintes atribuicoes:

I - Proceder estudos visando melhor utilizacao
dos espacos fisicos nos imoveis destinados ao uso deste Regional;
' II - Proceder estudos, analisar e avaliar neces
sidades que criem condicoes fisicas para o melhor desenvolvimento
da missao institucional;
[I1 - Fazer previsoes, estabelecer diretrizes e
normas sobre procedimentos técnicos a serem desenvolvidos;
IV - Dar pareceres tecnicos e orientar quanto
ao planejamento e execucao de obras, servicos e contratacoes;
V - Projetar, fiscalizar e orientar a execucao
de obras e servicos relativos a este Regional;
VI Atestar fatura de obras e servicos executa

dos;

VI Receber, provisoriamente, as obras realiza

das por este Regional, dando imediatamente conhecimento a autori
dade superior;

VITI Dar conhecimento a Administracao de  qual
quer fato superveniente a contratacao de obras e servicos;

[X - Manter arquivadas copias de plantas de imo
vels pertencentes ao Tribunal;

X - Guardar sob sua responsabilidade as garan
tias dos materiais ou objetos incorporados ao patrimonio deste
Tribunal, referente as obras e servicos;

X1 - Fazer vistorias periodicas nos predios man
tendo entendimentos com a Diretoria Geral para as providencias ne
cessarias a manutencao de suas instalacoes;

XI1 - Executar os demais atos e medidas relacio
nados com sua capacidade técnica e administrativa; e

X111 - Elaborar laudos de avaliacao de imoveis pa
ra serem adquiridos, alienados e locados pela Administracao, ===
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ANEXO V

SERVICO DE FOLHA DE PAGAMENTO

0 Servico de Folha de Pagamento, vinculado a
Diretoria Geral, compoe-se dos seguintes setores:

I

Secao de pagamento de Magistrados e Clas

sistas;

II - Secao de pagamento de Servidores;

II11 - Secao de pagamento de Inativos e Pensionis
tas;

IV - Secao de Apoio Administrativos.

Ao Servico de Folha de Pagamento compete:

[ - Elaborar mensalmente as folhas de pagamen
to dos magistrados e servidores, ativos, inativos e pensionistas;

[1 - Elaborar as folhas de pagamento suplementa
res as folhas de pagamentos mensais;

[11 - Elaborar as folhas de pagamento referente
as gratificacoes natalina, dos julizes e servidores, ativos, inati
VOS e pensionistas;

IV - Expedir os demonstrativos mensais de paga
mento;

V - Elaborar e manter em arquivo a FICHA-FINAN
CEIRA anual dos juizes e servidores em que fiquem espelhados  to
dos os pagamentos recebidos individualizadamente;

VI - Emitir e encaminhar a Receita Federal a De
claracao de Imposto Retido na Fonte (DIRF); ~

VIT - Expedir a declaracao anual de rendimentos
recebidos pelos juizes e servidores - CEDULA C;

VII1 - Fornecer dados a Diretoria de Servico de

Recursos Humanos, visando a elaboracao da Relacao Anual de Infor
macoes Social-RAIS;

IX - Elaborar calculos nos processos de diarias
concedidos e manter a guarda dos mesmos;

X - Elaborar calculos nos processos administra
tivos, relativos a pagamento de pessoal;

X1 - Prestar informacOes necessarias a elabora
cao da proposta orcamentaria anual referentes a despesas com  0S
pagamentos de pessoal;
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XIT - Proceder rigido controle do pagamento das
sessoes realizadas pelos Juizes Classistas, mantendo com a Direto
ria de Recursos Humanos meios para sua execucao;

XIII - Controlar e executar calculos referentes
as consignacoes dos juizes e servidores, bem como as “pensoes ali
menticias”, com estrita observancia das determinacoes remetidas
pelas autoridades competentes;

XIV - Propor, sempre due necessario, solucoes
que visem adequar e melhorar tudo que for relativo a pagamento de
pessoal ;

XV - Manter com a Diretoria de Servicos de Docu
mentacao e Informatica sistema de controle de pagamento de pes
soal informatizado; )

XVI - Alterar o sistema quando necessario;

XVI1 - Executar e manter arquivos "back-up”; e

XVIII - Zelar pelo perfeito funcionamento do siste
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ANEXO VI

SERVICO DE DISTRIBUICAO DO FORUM ASTOLFO SERRA

0 Servico de Distribuicao do Forum "Astolfo Ser
ra” tem por competéencia:

I - Receber, registrar e distribuir as reclama
coes as JCJ's do Forum Astolfo Serra;

IT - Reduzir a termo as reclamacoes trabalhis
tas verbais;

IIT - Protocolizar as peticoes e encaminha-las
as respectivas JCJ's;
IV - Receber as correspondencias dirigidas ao
Forum Astolfo Serra e encaminha-las aos setores competentes;
V - Fornecer Certidoes Negativas da Justica do
Trabalho; e

VI - Exercer outras atribuicoes que lhe forem
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ANEXO VII
SERVICO DE CALCULOS E LIQUIDACAO JUDICIAL

Ao Servico de Calculos e Liquidacao  Judicial
compete:

[ - Apurar as horas extras e adicionais notur
nos a partir de jornadas indicadas em cartoes de ponto ou horario
determinado em sentenca;

IT - Apurar o0s reajustes salariais de acordo
com a legislacao aplicavel ao caso ou com base em instrumentos
normativos; |

I11 - Calcular as diferencas salariais decorren
tes do deferimento de equiparacao salarial do autor com paradigma;

IV - Promover os calculos de adicionais de pro
dutividade e de tempo de servico previstos em instrumento normati
VO OU em regimento interno de empresas;

V - Calcular os adicionais de periculosidade,
insalubridade, risco de vida, de transferencia;

VI - Levantar os calculos de repouso semanal re
munerado;

VIl - Apurar calculos de gratificacao semestral,
anual e sobre lucros;

VIIT - Promover liquidacao de aviso previo, 130
salario, ferias e 1/3, indenizacao por tempo de servico e FGTS;

[X - Levantar os calculos de salario in natura
(alimentacan, habitacao, vestuario, higiene, saude e transporte);

X - Promover integracao das horas extras, adi
cional noturno, adicional de produtividade, quinauenio, anuenio,
adicional de insalubridade, adicional de transferencia, adicional
de risco de vida, gratificacao anual, gratificacao sobre os lu
cros e integracao do salario in natura ao salario e consequentes
giferencas:

X1 - Apresentar parecer sobre artigos de liqui
dacao apresentados pelas partes;

XI1 - Calcular custas processuais, honorarios ad
vocaticios, assistenciais, periciais, indenizacao por litigancia
de ma fé, indenizacoes decorrentes de Convencoes Coletivas de Tra
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balho, indenizacao referente a estabilidade sindical, gestante,
CIPA;

XIIT - Elaborar tabela mensal dos coeficientes de
correcao monetaria;

XIV - Promover a atualizacao de calculos; e
XV - Calcular juros de mora,*#**#*sssxssnnnsnnns
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