PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

ATO TRT7.GP N° 30, DE 24 MARCO DE 2021

Regulamenta o funcionamento de comissdes € comités no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido (TRT7).

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7*
REGIAO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO a grande quantidade de comissdes e comités existentes no
TRT7 e que estes funcionam de modo heterogéneo;

CONSIDERANDO que o efetivo funcionamento de comissdes e comités ¢
essencial para a governanga do TRT7 e para gerar conformidade com normativos supe-
riores que preveem a sua criacao;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que o conhecimento produzido
por comissdes e comités esteja disponivel a nivel institucional e seja adequadamente
divulgado para fins de transparéncia;

CONSIDERANDO que o uso de recursos tecnoldgicos disponiveis pode facilitar
o funcionamento de comissoes € comités,

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este ato regulamenta o funcionamento de comissdes e comités no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido e devera ser aplicado de modo supletivo
as regulamentagdes especificas eventualmente existentes.

§ 1° Este ato ndo se aplica as comissdes de licitagdo e as comissdes constituidas
para a conducdo de sindicancias e/ou processos administrativos disciplinares.

§ 2° As regras previstas neste ato aplicam-se, no que couber, aos grupos de
trabalho, cujo funcionamento se assemelhe ao das comissdes e dos comités.
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CAPITULO 11
DA COMPOSICAO E DAS FUNCOES

Art. 2° A nomeacdo dos integrantes das comissdes € dos comités serd sempre
definida por portaria da Presidéncia do TRT7 ou da Diretoria-Geral do TRT7 mediante
delegacao especifica, observando-se a composicao prevista na respectiva norma de criacao.

§ 1° Salvo previsdo em contrario na norma de criagdo, as portarias de nomeagao
dos integrantes das comissodes € comités de carater permanente terdo validade coinci-
dente com os ciclos das gestdes do tribunal, ficando prorrogada a portaria expedida em
uma gestao até que seja expedida a portaria da gestdo subsequente.

§ 2° As comissdes e comités constituidos para um fim especifico terdo validade
durante o tempo necessario para alcancar sua finalidade.

Art. 3° Cada comissdo ou comité devera possuir um coordenador ou uma coor-
denadora, um coordenador substituto ou uma coordenadora substituta, um secretario
ou uma secretaria e um secretario substituto ou uma secretaria substituta.

§ 1° Caso as fungdes previstas no caput deste artigo ndo sejam definidas pela
norma de cria¢do da comissdo ou comité, a portaria de nomeacao dos integrantes devera
defini-las e, em caso de omissao na portaria, cabera a propria comissao ou ao proprio
comité defini-las na primeira reunido.

§ 2° Nao havendo previsao expressa na norma de criagdo da comissao ou comité
sobre quem devera exercer a fung¢ao de coordenador ou coordenadora ¢ havendo a par-
ticipacdo de um Desembargador ou de uma Desembargadora do Trabalho, aquele ou
esta devera exercer a fung¢ao de coordenador ou coordenadora, cabendo aos membros
eleger o coordenador ou a coordenadora, caso a comissao ou o comité possua mais de
um Desembargador ou Desembargadora do Trabalho.

§ 3° Quando a comissdo ou o comité possuir em sua composi¢ao Juiz ou Juiza
Titular de Vara do Trabalho ou Juiz do Trabalho Substituto ou Juiza do Trabalho Substi-
tuta cuja indicagdo caiba a Presidéncia do tribunal ou ao Tribunal Pleno, deve-se aplicar
aregra do § 2° deste artigo.

§ 4° A funcdo de secretario ou secretaria devera ser atribuida a um servidor ou
a uma servidora, a menos que a comissao ou o comité sejam formados somente por
magistrados ou magistradas.

Art. 4° Compete ao coordenador ou a coordenadora:

I - designar o secretario ou a secretdria,

(]
51 Fonte: Diario Eletronico da Justica do Trabalho, Brasilia, DF, n. 3191, 26 mar 2021.
2 .. Caderno Judiciario e Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido, p. 1.
TRT-72 REGIAQ

Ceara



II - representar a comissao ou comité perante a Administragdo do TRT7e perante
outros 0rgaos, sempre que necessario;

III - enviar, para a Administragdo do TRT7, oficios e pedidos em nome da
comissdo ou comité que representa;

IV - definir a pauta das reunides;
V - prestar contas sobre o funcionamento da comissdo ou do comité;
VI - convocar os membros para as reunioes;

VII - prestar informagdes solicitadas em auditorias e correigdes sobre o funcio-
namento da comissdo ou do comité.

Paragrafo iinico. Compete ao coordenador substituto ou a coordenadora subs-
tituta auxiliar os trabalhos do coordenador ou da coordenadora e o ou a substituir nas
suas auséncias.

Art. 5° Compete ao secretario ou a secretaria:

I - organizar o calendario de reunides;

II - elaborar a pauta prévia das reunides, conforme definida pelo coordenador
ou coordenadora;

III - comunicar aos membros da comissdao ou do comité as datas das reunioes,
com razoavel antecedéncia e o envio da pauta;

IV - providenciar os encaminhamentos deliberados nas reunides;

V - abrir Processo Administrativo Eletronico (PROAD) especifico para acom-
panhamento dos trabalhos da comissao ou do comite¢;

VI - diligenciar para garantir a transparéncia e publicidade dos trabalhos da
comissdo ou do comité;

VII - preparar minutas de oficios, a pedido do coordenador ou da coordenadora;

VIII - solicitar a criagdo de endereco de e-mail especifico para o recebimento
de correspondéncias eletronicas dirigidas a comissao ou ao comité;

IX - solicitar a unidade competente, sempre que se fizer necessario, a atualizagao
da pagina da comissdo ou do comité na infranet e na internet.
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§ 1° Compete ao secretario substituto ou a secretaria substituta auxiliar os tra-
balhos do secretario ou da secretaria € o ou a substituir nas suas auséncias.

§ 2° As atribuigdes do secretario ou da secretaria poderao ser divididas entre os
membros da comissao ou do comité, mediante deliberagdo em reuniao.

CAPITULO 111
DO FUNCIONAMENTO

Secao 1
Dos Artefatos e da Gestao da Informacao

Art. 6° Se ndo houver previsdo normativa especifica, as comissdes e 0s
comités deverao se reunir, pelo menos, uma vez por ano e produzir, no minimo, os

seguintes documentos:

I - planejamento, com cronograma de reunides e agdes, o qual pode ser
anual ou bienal;

II - relatério anual acerca dos trabalhos realizados.

Paragrafo unico. Os trabalhos da comissao ou do comité deverdo se pautar
pelas atribui¢des previstas na norma que os criou.

Art. 7° Para cada comissdo ou comité devera ser criado, em cada gestdo, um
PROAD especifico com o tema/assunto “Protocolo Simplificado: Comissao/comité”,
para fins de acompanhamento dos respectivos trabalhos, devendo-se juntar a esse pro-
cesso todos os documentos produzidos, como:

I - atas de reunido;

IT - comprovacgao de envio de convite para as reunioes;

III - oficios expedidos e recebidos;

IV - relatério anual;

V - documentos produzidos pela comissdao ou pelo comité;

VI - documentos utilizados como subsidio para os trabalhos da comissao ou do comit€.

Paragrafo inico. O PROAD de cada gestao devera ser vinculado aos pertinentes
as gestdes anteriores.
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Art. 8° Cada comissao ou comité devera possuir um endereco de e-mail proprio,
para recebimento de correspondéncias eletronicas.

§ 1° O endereco de e-mail deverd funcionar na modalidade de “lista de e-mail”,
de modo que todas as correspondéncias eletronicas a ele direcionadas sejam automa-
ticamente replicadas paras as contas de e-mail institucional dos membros da comissado
ou do comité correspondente.

§ 2° O e-mail sera a forma preferencial de comunicagao oficial entre os membros
das comissdes e dos comités.

Art. 9° Todas as comissoes e todos 0s comités terao suas informacdes basicas
divulgadas na internet e intranet, em campo préprio, no qual devera constar, além de outras
informagoes que a propria comissao ou o proprio comité julguem pertinentes, o seguinte:

I - normativos relacionados a comissao ou ao comité respectivo;
II - portaria de nomeagdo dos membros;

III - relagdo nominal dos membros, com a indicacdao do coordenador ou coor-
denadora, coordenador substituto ou coordenadora substituta e secretario substituto ou
secretaria substituta;

IV - indicagdo do enderego de e-mail para recebimento de correspondéncias eletronicas;

V - indicagcdo do nimero do PROAD de acompanhamento dos trabalhos da
comissao ou do comité correspondente;

VI - calendario de reunides.

Secao 11
Das Reunioes

Art. 10. As deliberagdes das comissoes e dos comités serdo tomadas de forma
colegiada em reunides, por maioria simples.

§ 1° No horério previamente designado para iniciar a reunido, a comissao ou o
comité podera deliberar sobre os pontos da pauta, com qualquer nimero de membros,
desde que estejam presentes, pelo menos, o coordenador ou a coordenadora e o secretario
ou a secretaria, ou os seus substitutos ou suas substitutas, € todos ¢ todas tenham sido
efetivamente avisados e avisadas da data, horario, modalidade e da pauta da reunido.

§ 2° O convite para as reunides devera ser efetivado, preferencialmente, por
meio do e-mail da comissdo ou do comité, podendo-se utilizar o aplicativo Google
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Agenda ou outro similar e devendo-se, em todo caso, juntar a comprovagdo do
convite no PROAD especifico.

Art. 11. As atas das reunides deverdo ser assinadas por todos os membros que
efetivamente participaram delas.

§ 1° A assinatura da ata podera ser fisica ou digital.

§ 2° O secretario da comissao ou do comité podera disponibilizar a ata para assi-
natura diretamente no PROAD, ocasido em que os membros, devidamente comunicados
do fato por e-mail, terdo o prazo de 2 (dois) dias tteis para assina-la, presumindo-se o
aceite, caso ndo a assinem no mencionado prazo.

§ 3° Na hipotese de decurso do prazo mencionado no § 2° deste artigo, o secreta-
rio ou a secretaria podera efetivar a juntada da ata no PROAD, juntamente com o aviso
enviado por e-mail, o que supre, para todos os fins, as assinaturas eventualmente faltantes.

Art. 12. As reunides das comissdes e dos comités, salvo previsdo normativa
especifica em contrario, poderdo ser realizadas de modo presencial, telepresencial ou
virtual, competindo ao coordenador ou a coordenadora da comissdo a defini¢do da
modalidade em que sera realizada a reunido, devendo, em todo o caso, haver comuni-
cacdo aos membros com a antecedéncia de pelo menos 5 (cinco) dias uteis, exceto se
prazo mais exiguo se justificar em face da urgéncia da matéria.

§ 1° Reunides telepresenciais sdo reunides realizadas por meio de recursos de
videoconferéncia, em que os membros interagem em tempo real e de forma sincrona,
embora se encontrem em locais diversos.

§ 2° Reunides virtuais sdo reunides realizadas com a utilizag¢@o do e-mail e nelas
as partes ndo interagem em tempo real e de modo sincrono, mas se comunicam por
meio de mensagens de e-mail, dentro de um prazo pré-estabelecido.

Art. 13. As reunides virtuais deverao ser utilizadas preferencialmente para
matérias deliberativas e quando o coordenador ou a coordenadora avaliar que ja ha
conhecimento suficiente sobre a matéria ou que esta ja foi devidamente debatida
entre os membros.

§ 1° A comunicag¢ao da reunido virtual deverd ser acompanhada da informacgao
da pauta deliberativa, com indicac¢do expressa e clara da(s) proposta(s) submetidas a
aprecia¢do, bem como do prazo de inicio e de término da votagdo, devendo-se observar
o interregno minimo de 2 (dois) dias uteis entre a deflagracao da votagao e o prazo final
para que cada membro registre seu voto.

§ 2° Encerrado o prazo de votacdo, a auséncia de envio de resposta expressa por
parte dos membros sera computada como concordancia com a(s) proposta(s) pautada(s).
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§ 3° Ao fim do prazo para votagdo, o secretdrio ou a secretaria devera lavrar
ata da reunido virtual, registrando o resultado da delibera¢dao e mencionando todas as
informagdes pertinentes a reunido virtual.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. A Secretaria-Geral da Presidéncia devera diligenciar para que, no prazo
de 90 (noventa) dias, todas as informagdes referentes as comissdes € aos comités cons-
tituidos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 7* Regido sejam publicadas na
intranet € na internet em um unico menu especificamente criado para esse fim.

Art. 15. Cabera a Secao de Memoria, por meio de suas assessorias técnicas, a
atualizacgdo das paginas da internet e da intranet do TRT7 no que concerne & composi¢ao
das comissdes e dos comités, sempre que estas forem alteradas, bem como realizar as
alteracdes solicitadas pelos secretarios das comissdes e dos comités.

Art. 16. A Presidéncia solicitara a Escola Judicial a inclusdo da matéria objeto
deste ato na capacitacao de gestores das unidades judiciarias e administrativas e dos
servidores e servidoras que participam de comissdes ou comités, podendo realizar
convocagao para tal fim.

Art. 17. Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

Fortaleza, 24 de margo de 2021.
Regina Glaucia Cavalcante Nepomuceno
Presidente do Tribunal
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