Capitulo VI - Dos servicos auxiliares da Justica do Trabalho: arts. 710 a 721

Art. 710. Cada Junta tera 1 (uma) secretaria, sob a direcdo de funcionario que o Presidente designar, para exercer a funcao de secretario, e que
receberd, além dos vencimentos correspondentes ao seu padrao, a gratificacdo de fungao fixada em lei.

Art. 711. Compete a secretaria das Juntas:

a) o recebimento, a autuacdao, o andamento, a guarda e a conservacdo dos processos e outros papéis que Ilhe forem encaminhados;
b) a manutencao do protocolo de entrada e saida dos processos e demais papéis;

c) o registro das decisOes;

d) a informacdo, as partes interessadas e seus procuradores, do andamento dos respectivos processos, cuja consulta lhes facilitara;
e) a abertura de vista dos processos as partes, na propria secretaria;

f) a contagem das custas devidas pelas partes, nos respectivos processos;

g) o fornecimento de certiddes sobre o que constar dos livros ou do arquivamento da secretaria;

h) a realizacdo das penhoras e demais diligéncias processuais;

i) o desempenho dos demais trabalhos que Ihe forem cometidos pelo Presidente da Junta, para melhor execugao dos servigcos que Ihe estao afetos.

Art. 712. Compete especialmente aos secretarios das Juntas de Conciliagao e Julgamento:

a) superintender os trabalhos da secretaria, velando pela boa ordem do servico;

b) cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Presidente e das autoridades superiores;

c) submeter a despacho e assinatura do Presidente o expediente e os papéis que devam ser por ele despachados e assinados;
d) abrir a correspondéncia oficial dirigida a Junta e ao seu Presidente, a cuja deliberacdo sera submetida;

e) tomar por termo as reclamacgdes verbais nos casos de dissidios individuais;

f) promover o rapido andamento dos processos, especialmente na fase de execucdo, e a pronta realizacao dos atos e diligéncias deprecadas pelas
autoridades superiores;
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g) secretariar as audiéncias da Junta, lavrando as respectivas atas;

h) subscrever as certidoes e os termos processuais;

i) dar aos litigantes ciéncia das reclamacdes e demais atos processuais de que devam ter conhecimento, assinando as respectivas notificacdes;
j) executar os demais trabalhos que Ihe forem atribuidos pelo Presidente da Junta.

Paragrafo Unico - Os serventuarios que, sem motivo justificado, ndo realizarem os atos, dentro dos prazos fixados, serao descontados em seus
vencimentos, em tantos dias quantos os do excesso.

Art. 713. Nas localidades em que existir mais de uma Junta de Conciliagdo e Julgamento havera um distribuidor.

Art. 714. Compete ao distribuidor:

a) a distribuicao, pela ordem rigorosa de entrada, e sucessivamente a cada Junta, dos feitos que, para esse fim, Ihe forem apresentados pelos
interessados;

b) o fornecimento, aos interessados, do recibo correspondente a cada feito distribuido;

c) a manutencao de 2 (dois) ficharios dos feitos distribuidos, sendo um organizado pelos nomes dos reclamantes e o outro dos reclamados, ambos por
ordem alfabética;

d) o fornecimento a qualquer pessoa que o solicite, verbalmente ou por certiddo, de informacgdes sobre os feitos distribuidos;

e) a baixa na distribuicdo dos feitos, quando isto lhe for determinado pelos Presidentes das Juntas, formando, com as fichas correspondentes, ficharios
a parte, cujos dados poderao ser consultados pelos interessados, mas nao serdao mencionados em certidoes.

Art. 715. Os distribuidores sao designados pelo Presidente do Tribunal Regional dentre os funcionarios das Juntas e do Tribunal Regional, existentes na
mesma localidade, e a0 mesmo Presidente diretamente subordinados.

Art. 716. Os cartorios dos Juizos de Direito, investidos na administracao da Justica do Trabalho, tém, para esse fim, as mesmas atribuicoes e
obrigacdes conferidas na Secao I as secretarias das Juntas de Conciliacdo e Julgamento.

Paragrafo Unico - Nos Juizos em que houver mais de um cartdrio, far-se-a entre eles a distribuicdo alternada e sucessiva das reclamacoes.
Art. 717. Aos escrivaes dos Juizos de Direito, investidos na administracdo da Justica do Trabalho, competem especialmente as atribuicdes e obrigacdes

dos secretarios das Juntas; e aos demais funcionarios dos cartérios, as que couberem nas respectivas fungdes, dentre as que competem as secretarias
das Juntas, enumeradas no art. 711.
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Art. 718. Cada Tribunal Regional tem 1 (uma) secretaria, sob a direcao do funcionario designado para exercer a fungao de secretario, com a
gratificacdao de fungao fixada em lei.

Art. 719. Competem a Secretaria dos Conselhos, além das atribuicdes estabelecidas no art. 711, para a secretaria das Juntas, mais as seguintes:
a) a conclusao dos processos ao Presidente e sua remessa, depois de despachados, aos respectivos relatores;
b) a organizacdo e a manutencao de um fichario de jurisprudéncia do Conselho, para consulta dos interessados.

Paragrafo Unico - No regimento interno dos Tribunais Regionais serdo estabelecidas as demais atribuicdes, o funcionamento e a ordem dos trabalhos de
suas secretarias.

Art. 720. Competem aos secretarios dos Tribunais Regionais as mesmas atribuicdes conferidas no art. 712 aos secretarios das Juntas, além das que
Ihes forem fixadas no regimento interno dos Conselhos.

Art. 721. Incumbe aos Oficiais de Justica e Oficiais de Justica Avaliadores da Justica do Trabalho a realizacdo dos atos decorrentes da execucao dos
julgados das Juntas de Conciliagao e Julgamento e dos Tribunais Regionais do Trabalho, que Ihes forem cometidos pelos respectivos Presidentes.

§ 1° - Para efeito de distribuicdo dos referidos atos, cada Oficial de Justica ou Oficial de Justica Avaliador funcionara perante uma Junta de Conciliagcao
e Julgamento, salvo quando da existéncia, nos Tribunais Regionais do Trabalho, de 6rgdo especifico, destinado a distribuicdo de mandados judiciais.

§ 20 - Nas localidades onde houver mais de uma Junta, respeitado o disposto no paragrafo anterior, a atribuicdo para o cumprimento do ato deprecado
ao Oficial de Justica ou Oficial de Justica Avaliador serd transferida a outro Oficial, sempre que, apos o decurso de 9 (nove) dias, sem razbdes que o
justifiguem, ndo tiver sido cumprido o ato, sujeitando-se o serventuario as penalidades da lei.

§ 3° - No caso de avaliacdo, terd o Oficial de Justica Avaliador, para cumprimento da ato, o prazo previsto no art. 888.

§ 49 - E facultado aos Presidentes dos Tribunais Regionais do Trabalho cometer a qualquer Oficial de Justica ou Oficial de Justica Avaliador a realizacdo
dos atos de execugao das decisdes desses Tribunais.

§ 5° - Na falta ou impedimento do Oficial de Justica ou Oficial de Justica Avaliador, o Presidente da Junta podera atribuir a realizacdo do ato a qualquer
serventuario.
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