ATO N° 95/2003

. O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 72REGIAO, nousodesuasatribuicoeslegaiseregimentais, tendoemvistadeli-
beracao deste Tribunal em sessao de 2.9.03, Processo Administrativo n® 4568/03,

RESOLVE

1 Transformar a Diretoria do Servico de Distribuicdo de Mandados e Depdsitos
Judiciais em Diretoria de Servicos Judiciarios e Administrativos do Forum Autran
Nunes, subordinando-a, em linha direta, ao Diretor do Férum Autran Nunes;

2 Criar o Setor de Seguranca e Vigilancia do Forum Autran Nunes, integrando-
0 a estrutura da Diretoria de Servigos Judiciarios e Administrativos do Forum
Autran Nunes, a ser chefiado pelo Coordenador de Servico ja existente e oriundo
do Ato n© 86/87, atualmente com responsabilidades atinentes ao arquivamento
de processos e documentacao provenientes das Varas do Trabalho de Fortaleza,
alterando sua denominagcao para Chefe de Servigo, com as novas atribuicoes
declaradas no anexo;

3 Vincular o Setor de Zeladoria do Férum Autran Nunes a estrutura da Diretoria
de Servicos Judicidrios e Administrativos do Forum Autran Nunes;

4 Subordinar o Setor de Depdsito, Hasta Publica e Vendas Judiciais e do Setor de
Distribuicdo, Cumprimento e Acompanhamento de Mandados Judiciais a Direto-
ria de Servicos Judicidrios e Administrativos do Forum Autran Nunes, mantidas
as atribuicoes ja definidas mediante Ato n°© 14/03.

5 Alterar a denominagao da Diretoria de Distribuicao dos Feitos das Varas do
Trabalho de Fortaleza para Assessoria de Distribuicao dos Feitos das Varas do
Trabalho de Fortaleza, subordinando-a ao Diretor do Férum Autran Nunes.

Fica alterado o Regulamento Geral da Secretaria deste Sétimo Regional, estrutu-
rando, organizando, redefinindo e disciplinando os servigos atinentes aos Orgaos
setoriais implantados ou transformados, na forma do anexo.

Este Ato entra em vigor a partir desta data.

Revogam-se as disposicdes em contrario.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE e CUMPRA-SE.
Fortaleza, 5 de setembro de 2003

ANTONIO CARLOS CHAVES ANTERO
Presidente do Tribunal

ANEXO I
REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 72 REGIAO
TITULO III
VICE-PRESIDENCIA DO TRIBUNAL

1 A Vice-Presidéncia do Tribunal subordinam-se em linha direta:
I - Gabinete da Vice-Presidéncia i
CAPITULO1I



CAPITULO II
DA DIRETORIA DO FORUM AUTRAN NUNES

1 Ao Diretor do Forum Autran Nunes subordinam-se em linha direta, obser-
vado o disposto no paragrafo Unico do art. 15 do Regimento Interno do Tribunal
Regional Trabalho da 72 Regiao:

I - Assessoria de Distribuicao dos Feitos das Varas do Trabalho de Fortaleza

IT - Diretoria de Servicos Judiciarios e Administrativos do Férum Autran Nunes

SECAOI
DA ASSESSORIA DE DISTRIBUIGAO DOS FEITOS
DAS VARAS DO TRABALHO DE FORTALEZA

SECAO II )
DA DIRETORIA DE SERVIGCOS JUDICIARIOS E
ADMINISTRATIVOS DO FORUM AUTRAN NUNES

Art. 1° A Diretoria de Servicos Judicidrios e Administrativos do Férum
Autran Nunes compete:

I - coordenar, planejar, orientar, controlar e supervisionar a execugao dos
trabalhos concernente aos servigos judiciarios e administrativos do Forum Autran
Nunes sob sua responsabilidade;

IT - orientar e supervisionar a execucao das atividades de recebimento, dis-
tribuicao, cumprimento e acompanhamento dos mandados, bem como a guarda
e manutencao dos bens e valores apreendidos judicialmente, zelando pela rigo-
rosa observancia das determinagdes judiciais nos assuntos de sua competéncia;

IIT - submeter ao Diretor do Forum Autran Nunes, mensalmente, a escala
de plantdao dos Analistas Judicidrios - Especialidade - Execucao de Mandados,
elaborada em conjunto com o Setor de Distribuicio de Mandados, com vista a
aprovacao e expedicao da competente ordem de servico;

IV - disponibilizar, na rede do sistema informatizado, o Boletim Estatistico
Mensal, referente ao cumprimento dos mandados;

V - analisar a estatistica relativa ao cumprimento de mandados, sugerindo
ao Diretor do Férum Autran Nunes as alteracoes de lotacdo e zoneamento que
se mostrarem necessarias;

VI - analisar, com base em dados estatisticos, a produtividade dos Ana-
listas Judiciarios - Especialidade - Execucao de Mandados, tomando as provi-
déncias que julgar cabiveis dentro de sua alcada e comunicando ao Diretor do
Férum Autran Nunes qualquer fato que extrapole a linha da normalidade;

VII - encaminhar aos Diretores de Secretaria das Varas do Trabalho, até o
quinto dia util do més subseqiente, a relacdo dos mandados em atraso.

VIII - solicitar, quando necessario, aos Analistas Judiciarios - Especialidade
- Execucao de Mandados relatério das diligéncias empreendidas ou em anda-
mento, pelo periodo de uma semana, entendida essa como lapso de tempo que
medeia duas distribuicdes, sempre que constatada acentuada baixa de produti-
vidade em relacdo a média estatistica mensal, observadas as peculiaridades da
zona geografica e natureza do mandado, o qual devera ser remetido a aprecia-
¢ao do Diretor do Férum Autran Nunes, juntamente com o parecer do Chefe de
Setor de Distribuicao, Cumprimento e Acompanhamento de Mandados;

IX - coordenar o atendimento ao publico, com o auxilio dos Chefes de Servico;

X - promover o remanejamento dos Analistas Judiciarios - Especialidade -



Execucao de Mandados quando houver necessidade ou conveniéncia de servico,
desde que o servidor nao possua mandados pendentes;

XI - entregar, mediante recibo, os bens depositados aqueles que possuam
em seu favor documentos que autorizem a respectiva liberagao;

XII - encaminhar a autoridade competente relacdes de bens liberados e
nao reclamados apds o término do prazo fixado;

XIII - encaminhar os processos as Varas do Trabalho apds realizagao de
pracas e leildes;

XIV - encaminhar a requisicao de forga policial junto a autoridade compe-
tente, bem como transporte, capatazia, junto ao Tribunal ou a parte interessada,
quando determinado pelo Juiz;

XV - elaborar expediente de natureza administrativa do Diretor do Férum;

XVI - solicitar, periodicamente, conforme previsao do assistente-secreta-
rio, o material de consumo, de expediente e de limpeza para as Varas do Tra-
balho de Fortaleza, diretorias de servico do Férum Autran Nunes e Assessor de
Distribuicao dos Feitos das Varas do Trabalho de Fortaleza;

XVII - fiscalizar e acompanhar a execucao dos contratos pertinentes aos
servicos sob sua responsabilidade;

XVIII - conferir e registrar o recebimento do material solicitado, bem como
a sua distribuicao;

XIX - receber e conferir o malote, providenciando a distribuicao da cor-
respondéncia para as Varas do Trabalho de Fortaleza e demais érgaos do FOrum
Autran Nunes;

XX - organizar o malote a ser encaminhado para a Diretoria de Cadastra-
mento Processual e de Calculo de Liquidacao Judicial;

XXI - encaminhar ao Diretor do Forum Autran Nunes, até 15 de janeiro,
relatorios das atividades anuais;

XXII - fazer o levantamento de todo o material permanente encontrado por
ocasido do inicio das atividades do Diretor de Servico, comunicando-se, de ime-
diato, com a Diretoria do Servico de Material e Patrimdnio, para serem lavrados
os termos de responsabilidade, que deverao ser mantidos sob guarda e respon-
sabilidade do respectivo diretor até o término de seu exercicio, quando deverao
ser encaminhados a referida Diretora, para a devida conferéncia e baixa;

XXIII - encaminhar, até 15 de novembro, a Secretaria de Pessoal, a escala
de férias e as férias a ressalvar de seus servidores;

XXIV - encaminhar a freqiiéncia dos funcionarios devidamente apurada,
em duas vias, a Secretaria de Pessoal, até o dia 5 do més subseqliente;

XXV - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com
suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proéprio.

Paragrafo unico - A Diretoria de Servigos Judicidarios e Administrativos do
Férum Autran Nunes é chefiada por um diretor, exercente de cargo em comissao,
Cl.2, e conta com 4 (quatro) chefes de servico e 1 (um) assistente-secretario,
a quem compete orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos setores
subordinados a Diretoria do Forum Autran Nunes.

Art. 2° A Diretoria de Servigos Judiciarios e Administrativos do Férum
Autran Nunes tem a seguinte estrutura basica:

I-SetordeDistribuicao, CumprimentoeAcompanhamentodeMandadosJudiciais;

II - Setor de Depdsito, Hasta Publica e Vendas Judiciais;

III - Setor de Zeladoria do Férum Autran Nunes;

IV - Setor de Seguranca e Vigilancia do Férum Autran Nunes.

Paragrafo Unico - Cada setor é coordenado por um Chefe de Servigo.



Art. 3° Ao Setor de Distribuicao, Cumprimento e Acompanhamento de
Mandados Judiciais compete:

I - cumprir e fazer cumprir, no que lhe couber, os atos emanados do Juiz
da Vara do Trabalho que expediu o mandado;

IT - receber os mandados encaminhados pelas Varas do Trabalho, para o
devido cumprimento;

ITI - analisar os mandados recebidos das Varas do Trabalho sob o ponto de
vista de sua regularidade formal;

IV - contatar, previamente, com as Secretarias das Varas do Trabalho antes
de distribuir os mandados recebidos com irregularidades formais, devolvendo-as
a Vara de origem, quando ndo solucionadas, procedendo os respectivos registros;

V - verificar o cumprimento dos mandados pelos Analistas Judiciarios -
Especialidade - Execugao de Mandados, zelando para que sejam obedecidas as
disposicoes legais;

VI - coordenar o rodizio dentre os Analistas Judicidrios - Especialidade - Execu-
cao de Mandados, a ser realizado semestralmente, de forma que todos atuem
nas distintas zonas.

VII - supervisionar e controlar o cumprimento dos mandados, segundo o
zoneamento estabelecido, procedendo aos devidos registros e contabilizagao;

VIII - proceder ao recebimento dos mandados recebidos dos Analistas
Judiciarios - Especialidade - Execucao de Mandados, remetendo-os as Varas do
Trabalho respectivas;

IX - providenciar, mensalmente, a emissdao das Relacdes de Mandados em
atraso, as quais serao entregues a(o) Diretor(a) de Servigo;

X - proceder ao saneamento, junto aos Analistas Judiciarios - Especiali-
dade - Execucao de Mandados, dos problemas detectados no cumprimento dos
mandados, antes de sua devolucdo as Varas;

XI-acompanharafluénciadoprazonotocanteaocumprimentodosmandados;

XII - providenciar a elaboracdo do Boletim Estatistico Mensal relativo ao
cumprimento de mandados pelos Analistas Judicidrios - Especialidade - Execu-
cao de Mandados;

XIII - prestar apoio e assessoramento ao Diretor de Servigo, nos assuntos
pertinentes a prestacao de servicos a ele afetos;

XIV - manter cadastro atualizado de enderecgos e telefones dos Analistas
Judiciarios - Especialidade - Execucao de Mandados;

XV - comunicar ao diretor de servigo as ocorréncias verificadas na execu-
cao dos servicos, solicitando as providéncias que se impuserem em cada curso;

XVI - encaminhar, mensalmente, até o quinto dia util do més subsequente,
a Secretaria da Corregedoria, o relatério da produtividade dos Analistas Judiciarios
- Especialidade - Execugao de Mandados, para efeito da indenizagao de transporte;

XVII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com
suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.

Art. 4° Ao Setor de Depdsito, Hasta Publica e Vendas Judiciais compete:

I - receber dos Analistas Judiciarios - Especialidade - Execucdo de Manda-
dos os bens a serem recolhidos ao depdsito, assinando auto correspondente, do
qual conservara a 12 via;

II - manter arquivadas as comunicacdes dos diretores de Secretaria de
Vara relativas a data do termo final do prazo para retirada do bem do setor,
registrando-as, bem como o respectivo prazo final, em livro préprio;

ITI - expedir guias para recolhimento de emolumentos referentes aos dias
de atraso na retirada dos bens armazenados sob sua responsabilidade, quando
reclamados apds a data final pré-estabelecida;



IV - receber os processos pararealizacao de pracas, leildes e vendas judiciais;

V - elaborar a pauta de sessao de pracas e leildes que serao realizados em
data estabelecida pelo Provimento n°. 4/96, da Presidéncia do Tribunal;

VI - catalogar os bens confiados a sua guarda;

VII - registrar, por nome do executado, as penhoras realizadas, a fim de
evitar duplicidade;

VIII - elaborar relatério dos processos levados a pracas, leildes e vendas
judiciais, registrando os resultados;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Paragrafo Unico - O pregao sera realizado por 3 (trés) Analistas Judiciarios -
Especialidade - Execucao de Mandados, obedecida escala previamente divulgada.

Art. 5° Ao Setor de Zeladoria do Férum Autran Nunes compete:

I - providenciar reparos e consertos nos bens imdveis, nos limites de capa-
cidade técnica do pessoal especializado, solicitando ao Diretor de Servigco as
medidas necessarias quando nao puder realiza-los, incumbindo-se da respectiva
fiscalizagao de tais trabalhos realizados por terceiros;

IT - zelar, permanentemente, pelo perfeito funcionamento dos servigos de
agua, esgoto, instalacdes elétricas, bem como do sistema de ar condicionado do
prédio do Forum Autran Nunes;

III - fazer vistorias periddicas nos prédios, solicitando do chefe imediato
providéncias a manutencao necessaria;

IV - providenciar remocgdo, transporte e arrumagao dos moveis, maquinas
e materiais nas dependéncias do Forum Autran Nunes;

V - fiscalizar os servicos de limpeza e conservacao do prédio;

VI - certificar faturas ou recibos de servicos sob sua responsabilidade;

VII - fiscalizar e acompanhar a execucao dos contratos pertinentes aos
servicos de competéncia do setor;

VIII - providenciar a limpeza e abastecimento de dgua dos bebedouros exis-
tentes nas existentes nas dependéncias do prédio;

IX - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente proprio.

Art. 6° Ao Setor de Seguranca e Vigilancia do Férum Autran Nunes compete:

I - fazer a triagem e controle de acesso de pessoas e bens para o interior
do Forum Autran Nunes e Anexo;

IT - fiscalizar o cumprimento das determinacdes de utilizacdo de crachas
por servidores e visitantes, inclusive nos horarios fora do expediente, fazendo
o registro de acesso de visitantes e encaminhando-os aos setores demandados,
nos termos do regulamento em vigor;

III - controlar a anotagcao dos dados, constantes dos documentos de iden-
tidade, apresentados por visitantes;

IV - controlar e orientar o acesso de pessoal externo que presta servicos
ao Tribunal, comparando as identidades respectivas com os dados constantes
das solicitacdoes expedidas pelo diretor de servico;

V - prestar informacdes ao publico, orientando acerca da localizacao de
pessoas e dos setores, contatando, por telefone, o setor demandado, sempre
gue necessario ao esclarecimento de duvidas;

VI - prestar assisténcia a visitantes e autoridades em visita oficial ao Férum
Autran Nunes, de acordo com a listagem e orientagao previamente encaminha-
das pela Assessoria de Comunicagao Social;



VII - desincumbir-se das tarefas de organizacao e controle dos quadros de
avisos da portaria, promovendo a afixacao de comunicagdes oficiais e de outras
informacgdes de interesse do Tribunal, quando expressamente autorizados pela
autoridade competente;

VIII - abrir e fechar, diariamente, as dependéncias do Forum Autran Nunes;

IX - vistoriar os prédios do Férum Autran Nunes, diariamente, apds o encer-
ramento do expediente e saida do pessoal, cuidando para que nenhum aparelho
elétrico permaneca ligado, comunicando aos respectivos chefes quando encontra-
los em funcionamento;

X - prestar assisténcia na manutencdo da ordem, disciplina e respeito
durante os trabalhos de julgamento no Forum Autran Nunes, executando as
determinacdes emanadas das autoridades competentes;

XI - impedir a entrada de pessoas estranhas fora do horario normal de
expediente e controlar a entrada de servidores nesse periodo, registrando-a
em livro proprio;

XII - exercer a supervisdo dos servicos de vigilancia fora do horario normal
de funcionamento do Férum Autran Nunes e aos sabados, domingos e feriados;

XIII - efetuar revisdes periddicos nos equipamentos de combate a incén-
dios, diligenciando para que se mantenham em perfeitas condigoes de uso;

XIV - garantir a integridade fisica das autoridades, dos funcionarios, dos
advogados e das partes, nas dependéncias do Forum Autran Nunes;

XV - proceder ao hasteamento das bandeiras nos prédios do Forum Autran
Nunes, nos dias determinados em lei e pela Presidéncia do Tribunal;

XVI - elaborar e fazer cumprir escala de plantdao dos agentes de vigilancia
e seguranca lotados no Férum Autran Nunes;

XVII - executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com
suas finalidades, inclusive quanto ao preparo do expediente préprio.
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