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RESOLUCAO N° 019/1997-PR

O PRESIDENTE EM EXERCICIO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA,
no uso de suas atribui¢cdes, conferidos pelo art. 312, § 2° do RITJ,

CONSIDERANDO a decisdo adotada em secédo administrativa, realizada em 1° de outubro de
1997,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Atribuicbes das Unidades Organizacionais do Tribunal de Justica,
normalizando os objetivos e as atribuicdes dos 6rgdos que compdem a Estrutura Organizacional desta Corte,
definida pelo Ato n. 403/97-PR , de 7-10-97.

Art. 2° Compete ao responsavel pelo érgao respectivo solicitar alteracao das atribuicées de sua
unidade junto a COOPLAN, visando a adequar este Instrumento Formal de Gestao a realidade, de forma a
manté-lo sempre atualizado.

Paragrafo Unico. As justificativas para as alteracdes de que trata o caput deste artigo estdo
dispostos no item "tipos de altera¢gbes" apontadas nas consideragdes gerais do Manual de Atribuicdes.

Art. 3° Compete a COOPLAN, através da Coordenadoria de Modernizagdo Administrativa-CMA
e em conjunto com os responsaveis pelos 6rgaos, processar as alteracées do manual, com vistas a manté-lo
sempre atualizado.

§ 1° Deve(m) ser emitida(s) a(s) pagina(s) revisada(s) quando as alteracdes a serem feitas
justificarem a reimpressao e toda a pagina.

§ 2° A Coordenadoria de Modernizagdo Administrativa procedera a atualizacdo do Manual de
Atribuicdes através dos seguintes procedimentos basicos:

| - Interagdo com o 6rgéo solicitante;
Il - Emissao de instrumentos e utilizac@o de técnicas especificas de andlise de reorganizacao

lIl - Elaboracdo da redacdo, analise e emissao do texto para posterior aprovacdo por parte do
responsavel pelo 6rgdo solicitante;

IV - Providenciar reedicao da(s) pagina(s) revisada(s) e alterada(s).

§ 3° A(s) pagina(s) revisada(s) deve(m) obedecer aos mesmos padrdes de apresentacao
utilizadas no Manual de Atribuicdes.

8§ 4° A identificacdo da péagina revisada no Manual de atribuicdes se fara através da indicacao,
no corpo do rodapé, da palavra "REVISADA", sendo que cada revisdo deve ser individualizada pela data (més
e ano).

Art. 4° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se,
Registre-se,
Cumpra-se.
Porto Velho, 8 de outubro de 1997.

Des. Valter de Oliveira
Presidente em Exercicio
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I - Conceituacao

O Manual de Atribuicdes das Unidades Organizacionais € um instrumento de carater
normativo, que expressa o grau e o nivel de responsabilidade administrativa, alcancados pelas
unidades que compdem a Instituicdo e, consequentemente, o grau de descentralizacdo

administrativa e o nivel de descentralizacdo de poder existente.

II - Objetivo Geral

Este manual se prop0e a ser, em cada etapa da vida do Tribunal de Justica, um vetor
de equilibrio que tenta delimitar a fronteira de exercicio da autoridade e responsabilidade entre seus
diversos 6rgdos. Uma vez que as atribuicbes circulam historicamente pelos diversos niveis
organizacionais, este instrumento formal de gestdo deve captar, a cada momento, as necessidades
da Administragdo, acompanhando seu dinamismo, suas tendéncias culturais, verificando a

influéncia e o alcance das relacfes informais nos processos administrativos.

III - Finalidades

Este manual tem como finalidade regulamentar e divulgar a Estrutura Organizacional
do Tribunal de Justica do Estado de Rondonia -TJRO, bem como estabelecer as atribuigbes
pertinentes a cada unidade e seus respectivos 6rgaos subordinados, consolidando as atribuicdes
em vigor na organizagdo e incorporando novas atribuicbes ainda ndo enunciadas pelos demais
instrumentos normativos, permitindo, assim, consultas imediatas que facilitem e tornem mais

rapidas as decisdes, definindo o grau de autoridade de seus membros.

A configuracdo estrutural, as definicbes e atribuicbes fixadas neste manual visam
possibilitar 0 estabelecimento claro e preciso das relagdes funcionais que orientardo o sistema de

comunicacao formal entre os diversos 6rgédos que compdem o TJRO.

IV - Campo de Aplicacao
Este manual de atribuigdes se aplica a todas as unidades que compdem a Estrutura

Organizacional do Tribunal de Justica representada no organograma.

V - Processos de Alteracoes

Este manual, a exemplo dos demais documentos normativos adotados pelo Tribunal
de Justica, ndo é estatico e se propde a acompanhar as transformacdes da instituicdo, resultantes,
guase sempre, de mudancas estruturais, politicas e sociais, sofrendo revisdes e atualizacdes
evolutivas sempre que se fizer necessario, a fim de se manter consoante com a evolugao do Poder

Judiciério.
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VI - Tipos de Alteracgoes

As alteragfes neste manual podem derivar de trés situagoes:

a) Organizacional

Mudancas na organizacdo sempre geram adaptacdes ou alteracdes nas atribuicdes,
no espaco e autoridade de 6rgéos e seus titulares. Neste caso, o Manual de Atribuicbes deve ser
adequado a nova situacdo e, se a natureza das mudancas organizacionais for profunda, pode-se
examinar a possibilidade de sua reviséo total ou substituicdo por um novo instrumento formal de

gestéao.

b) Emissdo de Instrumento Normativo ou Decisdrio

A emissdao de instrumento normativo ou decisério pode criar novas atribui¢cées, ainda
nao previstas por este manual em sua edi¢do vigente ou acrescentar nova disposicdo acerca de
atribuicdes existentes. Nos dois casos é automatica a alteracdo deste manual, no que diz respeito

a natureza, extensao e outorga da autoridade administrativa.

c) Proposta de Alteracao

7

Este manual € um instrumento a servico da instituicdo e de suas unidades
organizacionais e deve contribuir para o alcance de elevados padrdes de cooperacédo entre os
diversos setores da Administracdo. Assim, sempre que a conjuntura indicar a conveniéncia de
promover alteragfes para adequa-la a dindmica da organizagéo, é legitima a pretensao do titular
do ¢6rgado interessado, desde que apoiada em proposta acompanhada de justificativas que

evidenciem os beneficios administrativos e a oportunidade de introduzir a mudanca desejada.

VII - Defini¢cao dos Termos Utilizados

7

Configuracao Organizacional: é a lista dos érgdos que compdem o Tribunal de Justica,

contendo implicitamente os graus de supervisado e subordinagéo hierarquica, além das linhas diretas
de comunicagéo.

Direcao Superior: é o conjunto de 6rgdos de representagdo maxima do Poder Judiciario do
Estado de Rondbnia, que compdem a algcada superior da Estrutura Organizacional.

Economicidade: processo pelo qual se busca a forma mais racional de diminuicdo dos custos

de alguma rotina ou atividade existente nos diversos sistemas operacionalizados na instituicao.

Efetividade: envolve as nocGes de regularidade, constancia e continuidade dos

empreendimentos.

Eficacia: refere-se ao resultado satisfatério do empreendimento, comparativamente com 0s
objetivos fixados pela organizacéo.

Eficiéncia: diz respeito ao desempenho, ao processo de gerenciamento harmonico dos recursos
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existentes na organizagao; envolve o uso racional dos recursos humanos, materiais, tecnoldgicos e
ambientais para a obtenc¢ao dos resultados.

Instrumentos Formais de Gestao: sdo documentos que se destinam a veiculacéo formal de
informacdes relativas e indispensaveis a administragdo e controle dos sistemas existentes no
Tribunal de Justica, e que subsidiam o processo decisdrio no @mbito do Poder Judiciario.

Organograma: é a representacéo grafica da Estrutura Organizacional, que demonstra a situagao
formal hierarquica e a disposicao dos 6rgaos de uma instituicdo em determinado momento.

7

Orgao Vinculado: é a unidade que mantém apenas subordinagdo administrativa e néo
hierarquica com a Presidéncia, possuindo estrutura organizacional distinta.

()rgéos de Atividades Operacionais: séo as unidades responsaveis pela implementagdo das
atividades estabelecidas pela Direcao Geral.

Assessoramento Direto e Imediato: sdo os 6rgédos que exercem atividades qualificadas e
especializadas e que se subordinam e prestam assessoria a Presidéncia dentro de sua area de
especializagéo.

Direcao Geral: conjunto de 6rgdos responsaveis pela coordenacéo, direcdo e supervisdo
estratégica das atividades implementadas a nivel operacional, dentro de sua area de competéncia,
e que estabelecem o vinculo entre os 6rgdos operacionais e a dire¢do superior.

VIII - Estrutura Organizacional do Tribunal de Justica de Rondonia

O TJRO tem sua estrutura dividida em cinco niveis, a saber:

Direcdo Superior

Orgao Vinculado

Assessoramento Direto e Imediato
Direcéo Geral

Orgéos de Atividades Operacionais

Direcao Superior:

Tribunal Pleno

Presidéncia

Vice-Presidéncia

Cémaras

Corregedoria-Geral da Justica

Conselho da Magistratura

Orgéo Vinculado:

Escola da Magistratura do Estado de Rondbnia
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Assessoramento Direto e Imediato:

Assessoria Militar

Central de Conciliagdo de Precatdrios

Comissfes Permanentes

Comissfes Temporarias

Consultoria Juridica

Coordenadoria da Infancia e da Juventude

Coordenadoria da Mulher Vitima de Violéncia Doméstica e Familiar
Coordenadoria das Receitas do FUJU

Coordenadoria de Comunicacédo Social

Coordenadoria de Controle Interno

Coordenadoria de Informatica

Coordenadoria de Planejamento

Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solug&o de Conflitos

Ouvidoria-Geral

Direcao Geral:
Secretaria Administrativa

Secretaria Judiciaria

Orgéos de Atividades Operacionais:
Departamento de Compras

Departamento de Economia e Finangas
Departamento de Engenharia e Arquitetura
Departamento de Patrimonio, Materiais e Documentagéo
Departamento de Recursos Humanos
Diviséo de Servigos Graficos

Biblioteca

Coordenadoria de Revisdo Redacional
Departamento Correcional

Departamento de Distribuic&do
Departamento do Conselho da Magistratura
Departamento Judiciério Civel
Departamento Judiciario Criminal
Departamento Judiciério do Pleno

Departamento Judiciério Especial
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IX - Descricao das unidades organizacionais

TRIBUNAL DE
JUSTICA

Gabinete da Presidéncia - Gabpre

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade est& subordinada hierarquicamente a Presidéncia
TITULAR: Chefe de gabinete

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Dirigir e coordenar as atividades de apoio administrativo &
Presidéncia

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Executar os servigos de expediente e auxiliar de gabinete, bem como os demais trabalhos de
apoio administrativo a Presidéncia;

Il - Organizar o recebimento, expedicéo, registro e distribuicdo dos documentos, correspondéncias,
processos e demais expedientes destinados a Presidéncia;

Il - Preparar e executar o despacho de expedientes destinados a Presidéncia;

IV - Receber e encaminhar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar
informac0fes sobre assuntos pertinentes;

V - Agendar os compromissos da Presidéncia;
VI - Proceder a recepcéo e encaminhamento das autoridades agendadas com a Presidéncia;
VIl - Controlar os processos administrativos que tramitam na Presidéncia;

VIII - Prestar apoio aos juizes auxiliares da Presidéncia nos assuntos administrativos e no preparo
e conferéncia de expedientes;

IX - Controlar e manter os arquivos de documentos oficiais recebidos e emitidos pela Presidéncia;
X - Colaborar com a Coordenadoria de Comunicacgdo Social nas atividades relativas ao Cerimonial,
Xl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas por autoridade superior ou
contidas em normas.
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TRIBUNAL DE
JUSTICA

Gabinete da Vice-Presidéncia - Gabvice

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Vice-
Presidéncia

TITULAR: Chefe de gabinete
FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Dirigir e coordenar as atividades de apoio administrativo as
atividades jurisdicionais desenvolvidas pela assessoria da Vice-Presidéncia, bem como prestar

assessoria nos assuntos de natureza juridica ao Vice-Presidente

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Executar os servicos auxiliar e de expediente do Desembargador Vice-Presidente;

Il — Executar os servigos de digitacdo determinados pelo Vice-Presidente e sua assessoria;
Il - Elaborar despacho de expediente da Vice-Presidéncia;

IV - Organizar o recebimento, expedi¢éo, registro e distribuicdo dos documentos, correspondéncias
e processos da Vice-Presidéncia;

V - Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar informacgdes
sobre assuntos pertinentes;

VI - Registrar e acompanhar a movimentacdo de processos conclusos, assim como a guarda e
conservacédo dos mesmos;

VII - Processar a transferéncia para o sistema integrado-SAP de todos 0s votos dos processos
julgados pela Vice-Presidéncia;

VIII — Encaminhar, ao 6rgdo processante, 0S processos para julgamento e cumprimento de
despachos;

IX - Providenciar o encaminhamento de processos para ser incluidos na pauta de julgamento;
X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X| - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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TRIBUNAL DE
JUSTICA

Gabinete de Desembargador - Gabdes

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estad subordinada hierarquicamente ao
Desembargador

TITULAR: Chefe de gabinete

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Dirigir e coordenar as atividades de apoio administrativo as
atividades jurisdicionais desenvolvidas pela assessoria do desembargador, bem como prestar
assessoria nos assuntos de natureza juridica.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Organizar e controlar o recebimento, expedicao, registro, guarda e distribuicdo dos documentos,
correspondéncias e processos do gabinete;

Il - Prestar assessoramento juridico ao desembargador, tais como pesquisa de jurisprudéncia e
doutrina;

[l - Providenciar a digitacéo de relatorios, votos, despachos, ementas e outros documentos afins;

IV - Registrar e acompanhar a movimentag¢do de processos, assim como a guarda e conservacao
dos mesmos, até o julgamento final;

V - Encaminhar ao 6rgdo processante respectivo 0s processos para julgamento e cumprimento de
despachos;

VI - Processar a transferéncia para o sistema integrado de todos os votos dos processos julgados;

VII - Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar informacdes
sobre assuntos pertinentes;

VIII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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TRIBUNAL DE
JUSTICA

Gabinete da Corregedoria-Geral da Justica - Gabcor

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & pessoa
do Desembargador Corregedor-Geral da Justica.

TITULAR: Chefe de Gabinete
FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Dirigir e coordenar as atividades de apoio administrativo as
atividades jurisdicionais e administrativas desenvolvidas pelo Corregedor Geral, Juizes Auxiliares e

Assessoria da Corregedoria.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Executar os servigos auxiliares e de expediente do Desembargador Corregedor;

Il - Providenciar os servicos de datilografia ou digitagdo determinados pelo Corregedor, Juizes
Auxiliares e Assessoria;

Il - Preparar e providenciar o despacho de expediente da Corregedoria;

IV - Organizar o recebimento, expedi¢éo, registro e distribuicdo dos documentos, correspondéncias
e processos do Gabinete da Corregedoria,;

V - Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefénicos e prestar informacdes
sobre assuntos pertinentes;

VI - Registrar e acompanhar a movimentacéo de processos conclusos, procedentes da Camara de
Férias e do Conselho da Magistratura, assim como a guarda e conservacdo dos mesmos;

VIl - Processar a transferéncia para o sistema integrado-SAP de todos 0s votos dos processos
julgados;

VIII - Encaminhar ao 6rgao processante respectivo 0S processos para julgamento e cumprimento
de despacho;

IX - Providenciar o encaminhamento de processos para serem incluidos na pauta de julgamento;
X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade competente ou
contidas em normas.
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CORREGEDORIA-
GERAL DA JUSTICA

NUCLEO
PERMANENTE DE
METODOS
CONSENSUAIS DE
SOLUCAO DE
CONFLITOS

DEPARTAMENTO
CORRECIONAL

PROTOCOLO GERAL SERVICO DE
DA CORREGEDORIA INFORMATIZAGAO

Divisao Divisdo de
Administrativa Estatistica

Div. de Controle dos
Serv. Notariais e de
Registro

€cao de Contir. dos
Serv. Notariais e de Reg.
da Capital

Secao de
Processamento e
Expediente

Secéo de Levantamento
de Dados

Serv. NotaArlalsAe de Reg Ativ. Judicantes
do interior

ecao de Contr. dos
. e Divulgagéo

Secdo de Documenta‘;éo) Secéo de Cad. e Reg. de)

Nucleo Permanente de Métodos Consensuais de Solu¢ao de Conflitos - NPMCSC

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada estad subordinado
hierarquicamente a Corregedoria-Geral de Justica

TITULAR: Presidente do nucleo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: desenvolver, planejar, implementar, manter e aperfeicoar
politica judiciaria de tratamento adequado dos conflitos de interesses

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - desenvolver politica judiciaria de tratamento adequado dos conflitos de interesses;

Il - planejar, implementar, manter e aperfeigoar as agdes voltadas ao cumprimento da politica e suas
metas;

[l - atuar na interlocu¢cdo com 6rgdos do Poder Judiciario, com instituicdes de ensino publicas e
privadas parceiras, com a Ordem dos Advogados do Brasil, Defensorias Publicas, Procuradorias e
com o Ministério Publico;

IV - planejar a instalacdo dos Centros Judiciais de Solugdo de Conflitos, que concentrardo a
realizacdo de sessodes de conciliacdo e, eventualmente, mediagéo;

V - promover, em conjunto com a Escola da Magistratura do Estado de Rondbnia - Emeron,
capacitacao, treinamento e atualizacdo permanente de servidores e conciliadores nos métodos
consensuais de solugdo de conflitos;

VI - deliberar sobre agfes relativas a conciliagao;

VIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIl - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Departamento Correcional - Decor

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Corregedoria-Geral da Justica.

TITULAR: Diretor de Departamento

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar e dirigir as atividades referentes ao
processamento e controle dos atos e feitos executados pela Corregedoria, bem como as atividades
de apoio a gestao administrativa.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Promover o processamento dos dados referentes as correicbes parciais, ordinarias e
extraordinarias, as representacdes e outras atividades afins executadas pela Corregedoria Geral de
Justica,

Il - Coordenar a expedicdo de correspondéncias que versem sobre comunicacdo ou pedido de
informacfes em procedimentos e assuntos da algada da Corregedoria;

Il - Coordenar a preparacdo dos processos de inspecdo, correicdes parciais, ordinarias e
extraordinarias e outros a ser analisados pela Corregedoria,;

IV - Coordenar as atividades de preparacao de atos da Corregedoria para publicacéo;

V - Acompanhar a publicacéo dos atos da Corregedoria, assim como das decisdes proferidas em
processos de sua competéncia;

VI - Coordenar as atividades de emisséo, recebimento, registro e controle dos expedientes da
Corregedoria;

VII - Coordenar e controlar a preparagdo de expedientes, processos e papéis que devam ser
oficiados, para despacho do Corregedor;

VIII - Coordenar a preparacdo dos relatérios anuais das atividades da Corregedoria, coligindo os
dados necessarios e submetendo-os ao Corregedor para aprovacgao;

IX - Coordenar, dirigir e controlar o processamento de relatorios estatisticos referentes as atividades
judicantes e de movimentacao dos cartdrios judiciais e extrajudiciais;

X - Coordenar, dirigir e acompanhar as atividades referentes ao controle da produtividade dos
juizes;

Xl - Coordenar as atividades de controle dos relatérios pertinentes a arrecadacdo e despesas
enviadas pelos cartorios judiciais e extrajudiciais;

XII - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo das atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIlI - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos érgéos sob sua subordinagéo, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XIV - Preparar expedientes relativos ao cumprimento de cartas precatérias e reclamacgdes
pertinentes;

XV - Preparar e expedir correspondéncias que versem sobre comunicagdo ou pedido de
informacBes em procedimentos e assuntos da alcada da Corregedoria;
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XVI — Prestar informacbes as partes interessadas sobre autos e papéis em andamento no
Departamento;

XVII — Controlar e manter atualizada a legislacdo necessaria ao bom desempenho das atividades
da unidade;

XVIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIX - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Servico de Informatizacao do Decor - Sinfor

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao Decor
TITULAR: Chefe do Servico de Informatizacdo do Decor

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Efetuar servico de suporte e apoio técnico na area de
informatica no &mbito da Corregedoria-Geral da Justica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Orientar os usuérios quanto & manipulacéo e procedimentos operacionais dos equipamentos de
informatica instalados na Corregedoria;

Il - Orientar os usuarios da Corregedoria quanto a utilizacéo de softwares instalados;

Il - Colaborar na digitagédo dos diversos documentos emitidos, mantidos e controlados pelo Decor;
IV - Gerenciar 0s arquivos existentes nos equipamentos de informatica;

V - Manter atualizadas todas as listagens referentes a situac¢ao funcional dos magistrados;

VI - Colaborar na emissao dos relatorios estatisticos;

VII - Executar os servi¢cos de operacionalizacdo dos microcomputadores do Decor;

VIII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Protocolo Geral da Corregedoria - Pgcor

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao Decor
TITULAR: Chefe do Protocolo-Geral da Corregedoria

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de recebimento, registro e expedicio
de documentos, correspondéncias e processos que tramitem na Corregedoria.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Executar e controlar os servi¢os de recebimento e entrega de correspondéncias oficiais no ambito
da Corregedoria;

Il - Executar as atividades de controle do envio e registro de documentos oficiais da Corregedoria
por meio do Sistema de Protocolo;

Il - Protocolar todo documento oficial e processos que forem recebidos, para posterior anélise por
parte do Decor;

IV - Manter o controle sobre a movimentagédo dos documentos e processos recebidos e enviados;
V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao Administrativa do Decor - Divad

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao
Decor

TITULAR: Diretor de Diviséo
FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e controlar todas as atividades
de apoio administrativo ao Decor por meio da criagdo e manutencao de instrumentos eficazes

para tomadas de decisfes

ATRIBUIC;C)ES DA UNIDADE:
| - Controlar a autuacéao e registro dos feitos que tramitam no departamento;

Il - Supervisionar as atividades relativas ao recebimento, expedicdo e controle da
documentacdo movimentada no departamento;

Il — Encaminhar documentos ao Decor para despacho junto ao Corregedor-Geral;
IV — Controlar as atividades relativas a publicacdo do Plantdo Forense;
V — Elaborar minuta de despachos e expedientes administrativos, submetendo-os ao Decor;

VI - Controlar a juntada de documentos em feitos prontos para despacho, bem como apensar
ou desapensar 0s mesmos;

VII - Controlar o encaminhamento de atos e outros documentos para publicacdo no Diario da
Justica Eletrénico;

VIII - Controlar o arquivamento de processos findos que tramitam no Decor;
IX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Processamento e Expediente - Sepex

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Divad
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades relativas a elaborag&o e controle
de documentos oficiais

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Efetuar os servigos de digitacao pertinentes a expedi¢cao de documentos;

Il - Manter controle, em instrumentos proprios, de toda documentacdo processada e
movimentada no ambito da Diviséo;

Il - Preparar e encaminhar atos, provimentos e documentos oficiais para editoracdo e
publicacéo no Diario da Justica Eletronico;

IV - Preparar as pastas com os expedientes a serem utilizadas pelo desembargador corregedor
e juizes auxiliares da Corregedoria;

V - Manter controle numérico das correspondéncias oficiais expedidas;
VI - Manter e controlar os arquivos de cépias das correspondéncias oficiais emitidas;

VII - Manter e controlar os arquivos de termos de correicdes realizadas pelo corregedor e pelos
juizes auxiliares da Corregedoria;

VIII - Expedir certiddes para concorréncia publica;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Documentacao e Divulgacao - Sedod

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Divad
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Efetuar as atividades relativas ao preparo de
documentos e processos para despacho do Corregedor, bem como encaminhar para

publicacéo.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Organizar, controlar e manter arquivos de documentos de interesse da divisao;

Il - Providenciar o encaminhamento de documentos oficiais para editoracdo e publicacdo no
Diéario da Justica Eletrdnico;

Il - Extrair e controlar copias de textos legais e outros documentos oficiais;

IV - Providenciar a entrega aos respectivos destinatarios, das correspondéncias externas e
internas, processos e outros expedientes oficiais aos respectivos destinatarios;

V - Proceder a atualizacdo da lista de juizes titulares e substitutos, bem como dos juizes
diretores dos foruns e juizes corregedores dos cartorios extrajudiciais;

VI - Processar os servicos de digitacdo pertinentes a expedicao de documentos;
VII — Elaborar requisicdo de material de consumo e permanente;
VIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Controle dos Servicos Notariais e de Registro - Dicsen

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao
Decor

TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir e gerenciar as atividades referentes
ao registro e controle dos dados e informacgbes financeiras, cadastrais e correcionais
pertinentes aos cartorios extrajudiciais.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar e controlar a atualizacdo dos dados cadastrais, financeiros e correcionais dos
cartorios extrajudiciais do Estado;

Il - Controlar e conferir processos dos cartérios extrajudiciais registrados e autuados;

Il - Coordenar e controlar o fluxo dos processos referentes a cartorios extrajudiciais, vindos de
outros setores;

IV - Supervisionar e controlar o cumprimento de despachos nos processos referentes a cartérios
extrajudiciais;

V - Coordenar e supervisionar o controle estatistico e mensal dos cartorios extrajudiciais;
VI - Coordenar e supervisionar o controle das fichas cadastrais dos cartorios extrajudiciais;
VII - Coordenar e supervisionar a emissao do livreto “Oficios de Notas e de Registros”;

VIl - Coordenar o controle do cumprimento de recomendacdes apontadas nas atas de
correicoes;

IX — Coordenar o registro e autuacdo de solicitacdo de pagamento e atos gratuitos e selos
isentos;

X — Publicar no DJE o desvio, furto ou inutilizacdo dos selos de fiscalizacdo das serventias
extrajudiciais;

XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Controle dos Servicos Notariais e de Registro da Capital - Secsen-cap

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a
Dicsen

TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Controlar e manter atualizados os dados cadastrais,
financeiros e correcionais dos cartérios extrajudiciais da capital.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Cadastrar as atas de correi¢des dos cartérios extrajudiciais da capital;

Il - Processar as estatisticas mensais dos cartdrios extrajudiciais da capital;

Il - Proceder a atualizacdo dos dados cadastrais, financeiros e correcionais dos cartorios
extrajudiciais da capital,

IV - Proceder ao registro e autuacao de processos referentes aos cartérios extrajudiciais da
capital;

V - Controlar a entrada e saida de processos pertinentes aos cartorios extrajudiciais da capital;
VI - Executar a atualizacdo das pastas cadastrais dos cartérios extrajudiciais da capital;

VIl — Registrar, autuar e controlar as solicitacfes de pagamento de selos isentos e atos gratuitos
das serventias extrajudiciais da Capital;

VIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Controle dos Servicos Notarias e de Registro do Interior - Secsen-int

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a
Dicsen

TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Controlar e manter atualizados os dados cadastrais,
financeiros e correcionais dos cartorios extrajudiciais do interior.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Cadastrar as atas de correi¢des dos cartérios extrajudiciais do interior;

Il - Processar as estatisticas mensais dos cartorios extrajudiciais do interior;

Il - Proceder a atualizacdo dos dados cadastrais, financeiros e correcionais dos cartérios
extrajudiciais do interior;

IV - Proceder ao registro e autuacdo de processos referentes aos cartérios extrajudiciais do
interior;

V - Controlar a entrada e saida de processos pertinentes aos cartérios extrajudiciais do interior;
VI - Executar a atualizacdo das fichas cadastrais dos cartorios extrajudiciais do interior;
VIl - Manter atualizado o livreto “Oficios de Notas e de Registros”;

VIl — Registrar, autuar e controlar as solicitacbes de pagamento de selos isentos e atos
gratuitos das serventias extrajudiciais da Capital,

IX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisdo de Estatistica - Diest

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao
Decor

TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir e executar atividades relativas a coleta,
conferéncia e consolidacdo dos dados estatisticos processuais no @mbito do Poder Judiciario.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar o recebimento dos relatérios estatisticos emitidos pelos Cartérios Judiciais;

Il - Analisar a compatibilizacdo dos relatorios estatisticos com o relatério de processos
movimentados;

Il - Coordenar a elaboracdo de quadros e graficos estatisticos;
IV - Coordenar a elaboracéo e apresentar relatérios de atividades dos juizes;
V - Cobrar os relatorios estatisticos nao recebidos ou com erros néo corrigidos;

VI - Coordenar as atividades referentes a elaboracdo da resenha para correicdo nos cartérios
judiciais;

VIl - Coordenar a conferéncia do relatério das turmas recursais;
VIII - Coordenar o fechamento do relatério anual;

IX -Coordenar e controlar a elaboracdo do relatorio trimestral de processos movimentados a
serem encaminhados ao STF;

X - Controlar a emissao de relatorios estatisticos e 0 encaminhamento aos 6rgaos destinatarios;
XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secdao de Levantamento de Dados - Seled

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a
Diest

TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Efetuar a coleta de dados referentes ao quantitativo de
processos judiciais em curso no estado.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Proceder a verificacdo dos dados contidos nos relatérios recebidos dos cartérios judiciais e
extrajudiciais e consolida-los;

Il - Efetuar as atividades relativas ao preenchimento de quadros estatisticos, graficos e outros
documentos pertinentes;

Il - Manter atualizados os quadros demonstrativos para controle de processos movimentados;
IV — Controlar as informacdes de julgamento dos recursos dos juizes;

V - Proceder ao encaminhamento de relatorios, quadros e graficos demonstrativos aos érgaos
pertinentes;

VI — Proceder a verificagdo dos dados contidos nos relatérios de produtividade dos oficiais de
justica recebidos dos cartorios judiciais e consolida-los;

VII — Expedir e encaminhar relatério de produtividade dos oficiais de justica para o respectivo
pagamento;

VIII — Coletar dados estatisticos referentes a solicitacdo do Conselho Nacional de Justica e
Tribunais Superiores;

IX — Publicar mensalmente os relatérios das varas, por entrancia;
X — Coletar dados da operacgédo Justica Rapida Itinerante;
XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Cadastro e Registro de Atividades Judicantes - Secraj

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a
Divisdo de Estatistica.

TITULAR: Chefe da Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de controle dos dados estatisticos
referentes as tarefas executadas nos cartérios judiciais e extrajudiciais.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Processar e controlar dados estatisticos referentes as atividades dos juizes;

Il - Receber os relatdrios de judicancia emitidos pelos cartorios judiciais;
Il - Proceder a conferéncia do preenchimento dos relatérios de judicancia;
IV - Proceder a verificacdo dos dados contidos nos relatérios para atualizacao;

V - Executar a consolidacdo dos dados contidos nos relatérios de processos movimentados,
bem como os dados da judicancia dos juizes, contidos relatorios estatisticos;

VI - Executar a elaboracao de quadros e gréaficos estatisticos;
VII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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TRIBUNAL DE
JUSTICA

Departamento do Conselho da Magistratura - Decom

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente ao Conselho
da Magistratura

TITULAR: Diretor de Departamento

FUN(;AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar, dirigir e orientar as atividades referentes
a organizacao, controle e manutencédo de informacgdes pertinentes a Magistratura Estadual, bem
como o processamento e julgamento de processos inerentes, viabilizando as competéncias
administrativa e judiciaria do Conselho da Magistratura dispostas no Regimento Interno.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar, dirigir e orientar as atividades relativas a organizacao e manuten¢éo do cadastro dos
magistrados;

Il - Coordenar, dirigir e acompanhar o processamento do registro e controle dos dados cadastrais
dos magistrados;

lll - Coordenar, dirigir e orientar a execucao das atividades relativas ao processamento e registro
das informacgdes pertinentes aos direitos e beneficios dos magistrados;

IV - Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar o processamento da folha de pagamento dos
magistrados;

V - Coordenar o andamento de processos referentes a direitos e beneficios de magistrados;
VI - Secretariar as sessdes do Conselho da Magistratura no julgamento dos processos das varas
da infancia e da juventude do estado, bem como as sessées de posse de juizes, desembargadores

e novas administracdes;

VII - Coordenar e acompanhar as atividades referentes a emissdo de certiddes, declaragbes e
atestados funcionais requeridos pelos magistrados;

VIII - Coordenar a preparacédo de atos para publicagfes no Diario da Justica Eletronico;

IX - Coordenar a emissao da carteira funcional dos magistrados;

X - Coordenar e controlar a elaboragéo da lista de antiguidade dos magistrados;

X1 - Controlar, acompanhar e manter atualizado o assentamento individual dos magistrados ativos

e inativos;

XII - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos senhores desembargadores em

processos de competéncia do Conselho da Magistratura;

XIlI - Acompanhar e controlar a execu¢do das ordens judiciais emanadas dos senhores
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desembargadores;

XIV - Acompanhar e orientar a elaboracédo da pauta de julgamento dos processos administrativos
de interesse dos magistrados;

XV - Acompanhar e orientar a elaboracdo da pauta de julgamento dos processos judiciais das varas
da infancia e juventude das comarcas do estado;

XVI - Coordenar as atividades de processamento de acérdaos, relatorios e despachos;

XVII - Providenciar e remeter, em tempo habil, para publicacdo, os despachos interlocutérios,
acérdaos, atas e pautas de julgamento de Conselho da Magistratura;

XVIII - Acompanhar e orientar o atendimento as partes interessadas e aos magistrados;

XIX - Acompanhar a emissdo de certiddes as partes interessadas pertinentes aos processos
judiciais julgados pelo Conselho da Magistratura;

XX - Coordenar e acompanhar quando determinado, a emissdo de termos de busca e apreensao,
mandados e outros documentos assemelhados;

XXI - Remeter processos a Procuradoria de Justica do Ministério Publico para elaboracdo de
parecer e para assinatura de acorddos quando necessario;

XXIl - Remeter os processos judiciais as comarcas de origem;

XXIII - Coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades sob sua subordinacdo, dotando-
0s dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XXIV - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagéo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XXV - Coordenar e acompanhar o controle dos prazos judiciais;
XXVI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXVII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Divisao de Controle e Folha de Pagamento de Magistrados - DCFPM
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NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéo de Atividade Operacional

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao
Decom

TITULAR: Diretor de Divisdo
FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir e acompanhar a execucdo das
atividades relacionadas com o pagamento de magistrados, bem como o processamento de

averbacgbes

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar e controlar o processamento da folha de pagamento dos magistrados;

Il - Coordenar e controlar as atividades de alteragéo e conferéncia da folha de pagamento dos
magistrados;

Il - Coordenar o processo de quitacdo dos encargos sociais inerentes;
IV - Controlar e acompanhar a emissao de contracheques;

V - Coordenar o processamento das autorizagcbes de concessao de diarias e ajuda de custo
para magistrados;

VI - Informar os processos de correcao de erros eventualmente verificados no pagamento dos
magistrados;

VII - Coordenar o processamento e emissédo de RAIS, DIRF e Cédulas “C” dos magistrados;

VIII - Coordenar e controlar a emissao de certidées de vencimentos, tempo de servigo e outras
referentes as atividades da Diviséo, requeridas pelos magistrados;

IX - Coordenar e controlar a emissédo de certiddes de vencimentos de magistrados a serem
encaminhados ao Tribunal de Contas;

X -Controlar o processamento da atualizagcdo mensal das fichas financeiras dos magistrados;

Xl - Coordenar e orientar o atendimento as solicitagbes do Tribunal de Contas em processos
de aposentadoria de magistrados;

XIl - Coordenar as atividades referentes aos processos de exoneracdes de magistrados;

XIII - Coordenar e instruir processos sobre concesséo de vantagens financeiras, informando ao
orgao responsavel pelo pagamento de magistrados;

XIV - Coordenar e orientar 0s processos relativos a apuragao e averbacao de tempo de servigco
de magistrados;

XV - Coordenar e acompanhar as atividades de célculos da revisdo dos proventos de
aposentadoria e pensdes de magistrados;

XVI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XVII - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secdo de Registro, Averbagoes e Beneficios - Serab

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a
DCFPM.

TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades referentes a vida funcional dos
magistrados no tocante a averbacao de tempo de servico para efeitos de direitos e beneficios.

ATRIBUIC;C)ES DA UNIDADE:

| - Proceder aos registros e autuacao de processos referentes a averbacdo de tempo de servico
de magistrado;

Il - Apurar e averbar o tempo de servico dos magistrados;

Il - Proceder a contagem e recontagem de tempo de servi¢co de magistrado quando solicitado;

IV - Apurar o tempo de servico trazido pelos magistrados, para os efeitos legais que se fizerem
necessarios;

V - Proceder ao controle e atualizacdo de anuénios dos magistrados;
VI - Atualizar informacdes correspondentes a concesséo de anuénios de magistrado;
VII - Emitir certiddes de tempo de servico requeridas pelos magistrados;

VIII - Processar as informacgOes referentes a totalizacdo de tempo de servico averbado de
magistrados, para deferimento pela Presidéncia,

IX - Preparar, manter e atualizar a lista de antiguidade dos magistrados;
X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X1 - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Folha de Pagamento de Magistrados - SEFPM

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a
DCFPM

TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar o processamento da folha de pagamento dos
magistrados

ATRIBUIC;C)ES DA UNIDADE:
| - Receber e conferir as comunicacdes de alteracao da folha de pagamento de magistrados;

Il - Efetuar célculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de
pagamento de magistrados;

lIl - Lancar as alteragfes da folha em sistema informatizado;
IV - Emitir e distribuir os contracheques dos magistrados;
V - Proceder a atualizacdo mensal das fichas financeiras dos magistrados;

VI - Executar os célculos e processar as autorizacdes de concesséao de diarias e ajuda de custo
para magistrados;

VII - Emitir certidOes de vencimentos requeridos pelos magistrados;

VIII - Processar a emissdo de RAIS, DIRF e Cédulas “C” dos magistrados;

IX - Processar a corre¢céo de erros eventualmente verificados no pagamento dos magistrados;
X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X1 - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Controle das Atividades Judicantes - Dicaj

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao
Decom

TITULAR: Diretor de Diviséo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas
ao apoio ao processamento e julgamento de processos do Conselho da Magistratura, bem
como as atividades pertinentes ao cadastro e controle funcional dos magistrados.
ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Assistir aos Desembargadores que compdem o Conselho da Magistratura em todos 0s
servicos que dizem respeito as atividades de coordenacdo e processamento de sua area de
atuacao;

Il - Elaborar a pauta de julgamento de processos judiciais e administrativos e o envio de copias
aos gabinetes dos Desembargadores e demais unidades interessadas;

Il - Executar a elaboracao das atas de julgamento e as suas juntadas aos autos, devidamente
assinadas pelo Presidente do Conselho da Magistratura e pelo Diretor do Departamento do
Conselho da Magistratura;

IV - Coordenar e acompanhar os controles dos prazos judiciais quando for o caso;

V - Executar o controle e registro de todas as tramitacbes dos autos no sistema informatizado;

VI - Promover a remessa de processos judiciais para julgamento de recursos junto ao STJ e
STF;

VII - Executar o controle de movimentacdo dos processos;

VIII - Executar o langamento e registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e
Presidente do Conselho da Magistratura;

IX - Executar a emissao de certiddes relativas ao processamento dos autos aos interessados;

X -Executar o recebimento, registro, conferéncia e a preparacdo dos acordaos e despachos
para publicacao;

Xl - Encaminhar as pautas e atas de julgamento para publicacao;

Xll - Encaminhar os autos judiciais ao Ministério Publico (Procuradoria de Justica), por
determinacdo legal;

XIII - Executar o registro de processos conclusos aos relatores, revisores e Presidente do
Conselho da Magistratura;

XIV - Elaborar estatisticas mensal e anual das atividades judicantes;
XV - Coordenar o levantamento da situacéo funcional dos magistrados para os efeitos legais;

XVI - Coordenar e dirigir a coleta, cadastramento, atualizagdo e arquivamento dos dados
funcionais dos magistrados;
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XVIl - Coordenar as atividades inerentes a abertura de processos de promocgles dos
magistrados, com os devidos registros e de acordo com o estabelecido no Regimento Interno;

XVIII - Coordenar as atividades de registro e autuacdo dos processos referentes a estagio
probatério, bem como representacédo contra magistrados;

XIX - Coordenar a emissdo de certiddbes e declaragcdes funcionais requeridas pelos
magistrados;

XX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Processamento - Seproc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Dicaj
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar o registro, autuacdo e controle de processos
administrativos de interesse de magistrados

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Proceder a abertura de processos de promog¢fes de magistrado de acordo com o0s critérios
de antiguidade ou merecimento, executando as anotacdes e os registros devidos;

Il - Proceder ao registro e autuacdo de processos de provimento inicial na carreira da
magistratura estadual,

Il - Executar a elaboracgéo e publicacéo de edital com as informacdes pertinentes ao cargo em
vacancia quando se tratar de promocoes;

IV - Proceder a juntada aos autos de certiddes funcionais de inteiro teor e demais documentos
inerentes ao concurso de acordo com o disposto no Regimento Interno;

V - Elaborar o termo de posse do magistrado aprovado em concurso publico de provimento
inicial, de acordo com a sua ordem de classificagao;

VI - Prestar apoio a sessao de expediente e registro no processo de anotacdes referentes ao
cadastro e a vida funcional dos magistrados;

VII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Expediente e Registro - Seer

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Dicaj
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar o processamento, registro e controle dos dados
cadastrais e da vida funcional dos magistrados no tocante aos seus direitos e deveres.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Colher, cadastrar, atualizar e arquivar os dados funcionais dos magistrados;

Il - Proceder a atualizacdo das fichas funcionais dos magistrados;

Il - Executar as anotacdes, nas fichas funcionais dos magistrados, das informac¢des pertinentes
as promocoes, remocdes, elogios, penalidades, designacdes, diarias e ajudas de custo,
licencas e outros dados significantes para esse controle;

IV - Efetuar o controle sistematico de férias dos magistrados;

V - Registrar nas fichas e nos mapas de controle de férias, as escalas de plantdes no recesso
e nas férias forenses;

VI - Manter e controlar arquivos de pastas individuais com todos os documentos pessoais,
requerimentos e solicitagdes de magistrados com as devidas anotacoes;

VII - Manter e controlar arquivos de pastas individuais com todas as portarias e atos publicados
referentes a vida funcional de magistrados, com as devidas anotacoes;

VIII - Expedir certidOes, atestados e declaragcdes funcionais requeridas pelos magistrados;
IX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Escola da Magistratura do Estado de Rondo6nia
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Extenséo e Aperfeicoamento
para Magistrados

~
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Secéo de Pés Graduacéo,
Extens&o e Aperfeicoamento
para Servidores
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NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&o Vinculado

Secao de Registro e
Controle Académico
para Servidores

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Diretoria

da Emeron

TITULAR: Diretor da Emeron

ATRIBUICOES DAS UNIDADES DA ESCOLA EM ELABORACAO.
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PRESIDENCIA

ASSESSORIA MILITAR

Assessoria Militar - Asmil

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada estad subordinada
hierarquicamente a Presidéncia.

TITULAR: Assessor Militar — Oficial Superior da PMRO

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar, organizar e realizar as atividades de
segurancga e vigilancia das instalacdes do Tribunal de Justica, bem como de suas autoridades.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Assessorar 0 Presidente do Tribunal de Justica e por sua determinacéo, os Desembargadores,
nas relagbes do Tribunal de Justica com as For¢cas Armadas, Policia Militar, Corpo de Bombeiros
Militar e os Orgéos de Seguranca do Estado;

Il — Requisitar dos 6rgaos responséaveis todos 0s meios necessarios a execucao do programa de
seguranca do Presidente do Tribunal de Justica, dos Desembargadores e demais autoridades
judiciarias, quando determinado pela Presidéncia;

Il — Receber e encaminhar ao Presidente as autoridades Militares, estaduais, federais ou
estrangeiras em visita ao Tribunal de Justica;

IV — Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justica, ou Desembargador que o represente, em
visitas e atos oficiais de natureza militar e, quando solicitado, a outros;

V — Prover o servico de seguranca pessoal do Presidente do Tribunal de Justica, dos
Desembargadores e Juizes, quando determinado pela Presidéncia;

VI — Desincumbir-se da representacdo militar do Presidente do Tribunal, quando por este
determinado;

VIl — Elaborar, em conjunto com a Assessoria de Comunicacéo Social, o planejamento das viagens
do Presidente do Tribunal de Justica ou do Desembargador que o represente, bem como
acompanhé-lo em visitas e atos oficiais de natureza militar e, quando solicitado, a outros;

VIl — Colaborar com o cerimonial nas programacgdes solenes e recepcoes;

IX — Requisitar dos 6rgaos responsaveis todos 0s meios necessarios a execucao do programa de
seguranca do Presidente do Tribunal de Justica e dos Desembargadores, quando determinado pela
Presidéncia;

X — Planejar o servico de seguranca pessoal do Presidente do Tribunal de Justica, e, nas
excepcionalidades, dos Desembargadores e Juizes, quando determinado pela Presidéncia,

XI — Supervisionar a execucdo do servigo de seguranca fisica do Poder Judiciario;
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XIlI — Supervisionar a execucéo das atividades de prevencao e combate a incéndio nas instalacfes
do Poder Judiciario;

XIlI — Planejar e coordenar treinamentos especializados para os servidores que executam as
atividades de seguranca organica do Poder Judiciario, em parceria com o DECAP;

XIV — Realizar palestras sobre os assuntos relacionados com sua atividade para os servidores do
Poder Judiciario;

XV — Apresentar proposta para formulacdo de normas gerais para servico de seguranga organica
do Poder Judiciario, de acordo com as diretrizes da Presidéncia;

XVI — Administrar o efetivo Policial Militar agregado a disposicao do Tribunal de Justica;

XVII — Administrar o efetivo de servidores do Quadro de Pessoal do PJ lotados na Asmil, juntamente
com o Departamento de recursos Humanos;

XVIII - Solicitar, receber e controlar os materiais e equipamentos recebidos pelo 6rgao;
XIX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XX - Desempenhar outras atribuigdes tipicas de assessoramento policial militar, delegadas pelo
Presidente do Tribunal ou contidas em normas.
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PRESIDENCIA

CENTRAL DE
CONCILIAGAO DE
PRECATORIOS

Central de Concilia¢cdo de Precatorios - Cecop

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Juiz Conciliador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: facilitar as composi¢cbes amigaveis entre as partes,
relativamente a atualizacdo dos valores a serem pagos e outras questdes que possam ser objeto
de acordo.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - promover a conciliacdo entre as partes em relacdo a precatorios, quando requerido ou
determinado pelo Presidente do TJRO, segundo parametros estabelecidos em normas préprias;

Il - elaborar pauta mensal de audiéncia conciliatéria para inclusdo dos precatérios, observada a
ordem cronoldgica de apresentacao, por entidade devedora;

Il - Realizar audiéncias de conciliagdo em precatorios e pedidos de providéncias, submetendo-as
a homologacéo do Presidente do TJRO;

IV - Analisar as propostas para conciliacdo, podendo inclusive apresentar planilha de deséagio ou
parcelamento que possibilitem os acordos;

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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PRESIDENCIA

COMISSOES PERMANENTES:
- de Organizagdo Judiciaria e Regimento
Interno;

- de Jurisprudéncia e Documentacao;
- de Coordenacao;

- de Honraria e Mérito;

- de Concurso para a Magistratura

- de Licitacao;

- de Recebimento de Materiais;

- de Estagio Probat6rio;

- Processante;

- de Progresséo Funcional;

- de Avaliagdo de Documentos.

Comissao Permanente de Avaliagcao de Documentos - CPAD

NiIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comissao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: promover a gestéo e protecdo dos documentos produzidos e
recebidos pelo Tribunal de Justica, constituindo-se em apoio a Administracéo

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| — Coordenar a elaboracdo do Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade;

Il - Coordenar, orientar e acompanhar o processo de classificacdo, organizagcédo, arquivamento e
avaliacdo dos documentos produzidos e recebidos Tribunal de Justica;

IIl - Acompanhar a adequada aplicacdo das normas legais vigentes nas eliminacdes, transferéncias
e recolhimentos desses documentos;

IV - Propor alterag@es e atualizagdes no Plano de Classificagdo de Documentos por Assunto e na
Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Documentos de Arquivo;

V - Coordenar os estudos para a implantacéo e integracao de sistemas informatizados as atividades
de gestdo de documentos;

VI - Elaborar minutas de atos normativos para a implantacdo de politica de Gestdo Sistémica de
Documentos e Informacdes;

VIl - Elaborar, aprovar e atualizar o regimento de organizacdo e funcionamento da Comisséao;

VIII - Propor as unidades administrativas a capacitacdo e o treinamento de seus servidores em
gestdo documental;

IX - Promover a divulgacéo dos trabalhos desenvolvidos pela comissao;

X - Planejar o provimento dos recursos materiais exigidos pela atividade do Programa de Gestéo
de Documentos e arquivos;

Xl - Promover o intercAmbio com as demais Comissfes Permanentes de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo;
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XIl - Produzir documentos de interesse da area;
XIII - Opinar sobre questdes pertinentes a gestdo documental;

XIV - Solicitar a colaboracdo de auxiliares temporarios para o desenvolvimento dos trabalhos, em
razdo de sua especificidade ou volume;

XV — Aprovar o Termo de eliminagdo de documento;
XVI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XVII - Desempenhar outras atribuigfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Permanente de Concurso para Magistratura - CPCM

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comisséo
FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Promover o concurso publico para a carreira da magistratura

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Elaborar o regulamento e o programa do concurso, submetendo-os ao Pleno;

Il - Julgar os pedidos de inscricéo;

Il - Elaborar, corrigir e aplicar as provas, atribuindo-lhes as notas devidas;

IV - Sindicar a vida pregressa e atual, a conduta individual e social dos candidatos;

V - Entrevistar os candidatos;

VI -Apreciar e julgar os laudos de exame psicotécnico, bem como os recursos deles decorrentes;

VII - Publicar a relagédo dos aprovados, reprovados e dos inabilitados.
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Comissao Permanente de Coordenacao - CPCO

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia.

TITULAR: Presidente da Comissao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Propor politica de modernizacéo administrativa no Tribunal
de Justica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - sugerir ao Presidente medidas tendentes a moderniza¢cao administrativa do Tribunal;

Il - sugerir aos Presidentes dos oOrgdos julgadores medidas destinadas a aumentar os
rendimentos das sessfes, abreviar a publicacdo dos acoérddos e facilitar a tarefa dos

advogados;

lIl - supervisionar os servicos de informatica, fiscalizando a sua execucdo e propondo as
providéncias para a sua atualizacao e aperfeicoamento;

IV - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

V - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Permanente de Estagio Probatorio - CPEP

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comisséo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: orientar e supervisionar o processo de avaliacdo de
desempenho no estagio probatério conforme atos normativos e Programa de Avaliacdo de
Desempenho no Estagio Probatério

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - adotar as providéncias necesséarias a homologacdo do resultado final da avaliagdo para
confirmacdo do servidor no cargo ou, quando for o caso, de sua exonera¢do ou reconducao,
emitindo parecer conclusivo;

Il - apreciar os pedidos de reconsideragéo sobre os resultados das etapas da avaliagdo, emitindo
parecer conclusivo;

lll - solicitar, formalmente, pronunciamento do superior hierarquico, com relagdo ao recurso ou
pedido de reconsideracdo impetrado pelo servidor, sempre que necessario;

IV - orientar quanto as diretrizes do Programa de Avaliacdo de Desempenho no Estagio Probatoério
de acordo com os atos normativos;

V - orientar e supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho no estagio probatorio;
VI - comunicar ao superior imediato do avaliado o periodo para a realizacdo da avaliagéao.

VII - ouvir os gestores-avaliadores e/ou servidores para esclarecimentos quanto aos recursos
interpostos ou pedidos de reconsideragao;

VIII - realizar visitas técnicas as comarcas do interior para orientacdo e acompanhamento junto as
chefias e servidores envolvidos no Padep;

IX - propor ac¢des para a adequada implementacéo do Padep;
X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Permanente de Honraria e Mérito - CPHM

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comisséo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Propor e opinar sobre concess&o de honrarias
ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - indicar ao Pleno, por unanimidade, as pessoas a serem condecoradas com o Colar do Mérito

Judiciario e com a Medalha do Mérito Judiciério;

Il - opinar sobre proposta de colocacdo de bustos, estdtuas ou placas comemorativas em
dependéncia de prédios administrados pelo Poder Judiciario e regulamentar os casos de
condecoracao;

[l - propor e opinar sobre a colocagéo ou alteracdo dos nomes dos prédios e logradouros a que se
refere o inciso anterior.

IV - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

V - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Permanente de Jurisprudéncia e Documentacgao - CPJD
NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comissao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Supervisionar 0s servicos de sistematizacdo da
jurisprudéncia do Tribunal e da Biblioteca

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - promover, mediante processo seletivo, a divulgacdo de acordaos do Tribunal de Justica de
Rondoénia, do Supremo Tribunal Federal e do Superior Tribunal de Justi¢a, e, nos casos de maior
interesse, arestos de outros Tribunais do Pais ou de sentenca de primeiro grau; essa divulgacéo
far-se-a na Revista "Julgados da Justica de Rondonia" e "Ementario de Jurisprudéncia do Tribunal
de Justica de Rondodnia", sem prejuizo de outras publicagdes autorizadas;

Il - supervisionar os servigos de sistematizacdo da jurisprudéncia do Tribunal, sugerindo medidas
gue facilitem a pesquisa de julgados ou processos;

lll - supervisionar a administracdo da Biblioteca do Tribunal, sugerindo ao Presidente medidas
tendentes ao seu aperfeicoamento, bem assim propor a aquisicao de livros;

IV - manter, junto a Biblioteca, servico de documentacdo para recolher elementos que sirvam de
subsidios a histéria do Tribunal, com pastas individuais contendo dados biogréficos e bibliograficos
dos magistrados.

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Permanente de Licitacao - CPL

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade e o pregoeiro estdo subordinados
hierarquicamente a Presidéncia; a equipe de apoio auxilia o pregoeiro em suas atividades

TITULAR: Presidente da Comisséo e Pregoeiro

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades relativas ao processamento dos
procedimentos licitatérios, selecionando a melhor proposta para a administracéo

ATRIBUICOES DA UNIDADE, do pregoeiro e da equipe de apoio:
| - Expedir carta-convite dos processos cujas despesas tenham sido autorizadas pelo Presidente do
Tribunal de Justica; (CPL)

Il - Elaborar atas de registros de precos, providenciando sua publicacéo; (Equipe de Apoio e CPL)

Il - Elaborar formularios e/ou modelos de documentos que instruam o processo licitatorio e
promover as alteragcbes que se fizerem necessarias; (CPL)

IV - Receber as propostas apresentadas pelos fornecedores; (Pregoeiro e CPL)

V - Proceder as andlises das propostas apresentadas de acordo com as condi¢cdes impostas no
Edital; (Pregoeiro e CPL)

VI - Definir os vencedores da Licitacdo, de acordo com os critérios previamente fixados no Edital,
(Pregoeiro e CPL)

VII - Lancar em ata todas as ocorréncias de processos licitatorios; (Pregoeiro e CPL)

VIII - Instruir os processos quando da impetracéo de recursos dos fornecedores e encaminha-los a
autoridade competente; (Pregoeiro e CPL)

IX - Adjudicar os resultados das licitacdes; (Pregoeiro)

X - Submeter ao Ordenador de Despesa os resultados finais das licitagfes feitas para a devida
homologacéo; (Pregoeiro e CPL)
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Comissao Permanente de Organizacao Judiciaria e Regimento Interno - CPOJRI

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comissao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Examinar sugestdes, promover estudos e elaborar
anteprojeto de lei sobre a organizacdo e a divisdo judiciérias e atualizar o Regimento Interno

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - examinar sugestfes, promover estudos e elaborar anteprojeto de lei sobre a organizacao e a
diviséo judiciarias, a fim de submeté-los ao Pleno;

Il - velar pela atualizacdo do Regimento, propondo emendas ao texto em vigor e emitindo parecer
sobre as propostas de emendas de iniciativa de outra comissdo ou de desembargador;

lll - excepcionalmente, opinar em processo administrativo, quando consultada pelo Presidente e
tratar-se de questédo de grande complexidade e alcance, com substanciais reflexos financeiros e na
politica de pessoal.

IV - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

V - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Processante Permanente - CPP

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comissao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Conduzir os processos administrativos ou sindicancias de
servidores do PJRO

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Conduzir os processos administrativos ou sindicancias de servidores do PJRO;

Il - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6érgao;

lIl - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Permanente de Avaliacao de Desempenho e Progressao - CPADP

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comissao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar os trabalhos relativos a avaliacio de desempenho
e progresséo dos servidores do PJRO

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Fazer levantamento, mensalmente, dos servidores aptos a avaliacdo para concessdo de
progresséao funcional,

Il - Analisar se os servidores estdo aptos quanto ao cumprimento dos requisitos prescrito nas
normas;

Il - Analisar individualmente os processos autuados para revisdo de progressao funcional;
IV - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referente as atividades do érgao;

V - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Comissao Permanente de Recebimento de Materiais - CRM

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente da Comissao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: receber materiais ou bens permanentes adquiridos pelo
TJRO por meio de compra, conforme o disposto no art. 15, 8 8°, da Lei Federal n°® 8.666/93

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - receber e examinar, no que diz respeito a quantidade e a qualidade, o material entregue pelo
contratado em cumprimento ao contrato ou instrumento equivalente;

Il - rejeitar o material sempre que estiver fora das especificacdes do contrato ou instrumento
equivalente, ou em desacordo com a amostra apresentada na fase de licitagdo, podendo submeté-
la, se necessario, ao exame de 6rgaos oficiais de metrologia e controle de qualidade;

[l - expedir termo de recebimento e aceitacdo ou notificacdo, no caso de rejeicdo de material,
conforme o caso;

IV - receber os recursos dirigidos a autoridade superior, interpostos contra seus atos;
V - rever seus atos, de oficio ou mediante provocacao;

VI - remeter a autoridade superior o recurso, devidamente instruido e informado, sempre que
mantiver sua decisao.

VIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referente as atividades do 6rgao;

VIII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

58



Grupo de Gestiao em Informatica

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este grupo esté subordinado hierarquicamente a Presidéncia
TITULAR: Presidente do grupo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Estabelecer uma politica de uso dos Recursos de Informética
do Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia e 0 acesso as redes institucionais e externas atraves

destes recursos.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — controlar e fiscalizar, com o auxilio da Equipe de Seguranca, a utilizacdo dos recursos de
informatica do Tribunal de Justica do Estado de Rondénia;

Il — reduzir ou eliminar temporéaria ou definitivamente privilégios dos usuarios de acesso aos

recursos computacionais, a rede, salas de computadores do Tribunal de Justica do Estado de
Rondo6nia ou outros servigos ou facilidades.
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Comité de Planejamento Estratégico

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente & Presidéncia
TITULAR: Presidente do Comité

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: disp&e sobre o gerenciamento da estratégia definida no Plano
Estratégico do Poder Judiciario do Estado de Rondonia.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — avaliar os resultados do Plano Estratégico;

Il — requisitar informacfes aos responsaveis pelos projetos estratégicos;

lll — avaliar relatérios emitidos pela Coplan e unidades organizacionais;

IV — emitir parecer com a finalidade de subsidiar decisfes estratégicas do Corregedor-Geral da
Justica, do Presidente do Tribunal de Justica e do Tribunal Pleno;

by

V — assegurar o alinhamento de todas as unidades de apoio a estratégia como as areas de
orcamento, gestdo de pessoas, tecnologia da informacdo e comunicacgéo;

VI — desenvolver projetos operacionais que assegurem o alcance das metas estratégicas;

IV — promover agdes para o alcance dos resultados propostos no projeto estratégico;

VIl — zelar para que os projetos estratégicos realizem as metas definidas no plano;

VIII — coordenar a execucao dos projetos operacionais;

IX —acompanhar o cronograma fisico e financeiro e os indicadores dos projetos operacionais;

X — langar os projetos operacionais no sistema de gerenciamento de projetos;

XI — avaliar continuamente 0s projetos operacionais em conjunto com a Coplan;

XIl — aprovar e submeter a analise da Coplan as propostas de revisédo dos projetos operacionais;
XIII — identificar os riscos envolvidos nos projetos e manté-los sob controle;

X1V — participar do processo de planejamento do Poder Judiciario do Estado de Rondénia;

XV — divulgar as acdes e resultados dos projetos operacionais em conjunto com a Coordenadoria
de Comunicacdo Social - CCOM,;

XVI — adotar metodologia e ferramentas de gestdo de projetos observando as orientacbes da
CMGE/Coplan.
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Comité Gestor do Processo Judicial Eletronico - PJE

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente & Presidéncia
TITULAR: Presidente do Comité

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: gerir e orientar a implantacéo e funcionamento do Processo
Judicial Eletrénico (PJe) na Justica do Estado de Rondonia.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - deliberar e recomendar providéncias e solucbes pertinentes a conformacdo ao projeto de
virtualizagdo das demandas e ajustes que se fizerem necessarios a efetiva implantacdo e as
funcionalidades do Processo Judicial Eletrénico (PJe) em 1° e 2° graus de jurisdicéo;

Il - acompanhar o desenvolvimento do projeto, buscando junto a Coinf — Coordenadoria de
Informética e a Presidéncia do Tribunal de Justica do TJRO o apoio e a disponibilizacdo de recursos
indispensaveis;

[l — propor alteracdes nos normativos do Poder Judiciario de Rondbnia, para adequacdo aos
procedimentos do sistema;

IV — sugerir a Presidéncia do TJRO representante para atuar como membro do Comité Gestor da
Justica dos Estados e do Distrito Federal e dos Territorios (CGJE-PJe);

V - determinar a realizagdo de auditorias no sistema, especialmente no que diz respeito a
integridade das suas informacdes e a seguranca,

VI - analisar sugestfes de usuérios e jurisdicionados relacionadas aos servigos prestados pelas
unidades judiciarias que utilizam o sistema, bem como sugerir ou elaborar pesquisas sobre a
satisfacao dos usuarios e jurisdicionados;

VII - propor ao Comité Gestor Nacional do PJe alteracdes visando ao aprimoramento do sistema;
VIII - observar as normas expedidas pelo Conselho Nacional de Justica, pelo Comité Gestor

Nacional do PJe e pelo Comité Gestor da Justica dos Estados e do Distrito Federal e dos Territorios
(CGJE-PJe).
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Comiteé Gestor do Plano Plurianual - PPA

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente & Presidéncia
TITULAR: Presidente do Comité

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Propor normas e procedimentos gerais internos, relativos ao
monitoramento e avaliacdo de seus programas, bem como oferecer elementos técnicos que
orientem o processo de alocacdo de recursos orcamentarios e financeiros e a revisdo dos
programas, com vistas ao alcance dos resultados.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — proporcionar apoio logistico e institucional ao gerente de programa no exercicio de suas
competéncias;

Il — coordenar os processos de gestdo para o alcance dos objetivos setoriais, por meio da validacdo
e pactuacao dos planos gerenciais de cada programa; e

Il — validar o relatério de avaliagdo anual do plano plurianual (PPA) do érgdo a que se faz
representar;

IV - negociar e articular, junto ao titular da pasta, os recursos para o alcance dos objetivos do
programa;

V — monitorar e avaliar a execucdo do conjunto das a¢des do programa;

VI — buscar mecanismos inovadores para financiamento e gestdo do programa;

IV — gerir as restricbes que possam influenciar o desempenho do programa;

VII — elaborar o plano gerencial do programa, que incluira o plano de avaliagéo; e

VIII — validar e manter atualizadas as informacdes do desempenho fisico das ac¢des da gestdo de

restricbes e dos dados gerais do programa, sob sua responsabilidade, mediante alimentagdo do
Sistema de Controle Or¢camentério (SIOR).
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Comité Permanente de Seguranca do Tribunal de Justica do Estado de Ronddnia

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente do Comité

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: implantar medidas proativas e reativas para dar maior
protecdo aos magistrados no tocante as situacdes e riscos enfrentados no cumprimento de sua
missao.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — elaborar plano de protecéo e assisténcia aos magistrados em situagéo de risco;

Il — conhecer dos pedidos de protegédo especial a magistrados e indicar ao Tribunal providéncias
pertinentes;

[Il —indicar ao Tribunal magistrados que, em fung&o de suas atribui¢cdes, se encontrem em situagao
de risco, para que os 0rgaos de seguranga publica promovam a prote¢do adequada;

IV — verificar a necessidade de criagdo do Fundo de Seguranca dos Magistrados do Estado de
Rondénia, elaborando o respectivo anteprojeto de lei;

V — indicar quando da elaboracdo da proposta orgcamentéria deste Poder, as necessidades para
custeio do plano de protecéo aos magistrados;

VI — estabelecer comunicacado, ou parceria, com 6rgaos de inteligéncia visando a informacédo que
envolvam risco a seguranca de magistrados, servidores e prédios do Poder Judiciario;

VIl — sugerir convénios com outros 6rgaos publicos para o exercicio pleno das suas funcées.
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Comité Gestor Regional de Politica Nacional de Atenc¢do Prioritaria ao Primeiro
Grau de Jurisdicao e do Or¢amentario de Primeiro Grau

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Presidente do Comité

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: objetivo de desenvolver, em carater permanente, iniciativas
voltadas ao aperfeicoamento da qualidade, da celeridade, da eficiéncia, da eficacia e da efetividade
dos servicos judiciarios da primeira instancia dos tribunais e prever e identificar, na elaboragédo da
proposta or¢camentaria, as parcelas dos recursos destinados ao primeiro grau de jurisdicdo,
especialmente os de natureza nao vinculada.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — fomentar, coordenar e implementar os programas, projetos e a¢des vinculados a Politica;

Il — atuar na interlocucdo com o CNJ, a Rede de Priorizagdo do Primeiro Grau e as instituicdes
parceiras, compatrtilhando iniciativas, dificuldades, aprendizados e resultados;

Il — interagir permanentemente com o representante do tribunal na Rede de Governanca
Colaborativa do Poder Judiciario e com a comissao e/ou unidade responsavel pela execucao do
plano estratégico;

IV — promover reunides, encontros e eventos para desenvolvimento dos trabalhos;

V — monitorar, avaliar e divulgar os resultados alcangados;

VI- Auxiliar na captacdo das necessidades ou demandas;

VIl — realizar encontros, preferencialmente no primeiro quadrimestre de cada ano, para discutir as
necessidades ou demandas, bem como para auxiliar na definicao das prioridades, de modo a alinha-
las a possibilidade orcamentéria;

VIII — Auxiliar a elaboragdo da proposta orgamentaria;

IX — auxiliar a execu¢do do orcamento, notadamente por meio do acompanhamento de projetos,
iniciativas e contratacoes.
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PRESIDENCIA

CONSULTORIA
JURIDICA

Consultoria Juridica - Conjur

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente a Presidéncia
TITULAR: Consultor Juridico

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Assessoramento técnico e juridico ao Presidente do Tribunal
de Justica, dentro de sua area de especializacdo, no sentido de prestar assessoria juridica,

oferecendo solugdes legais para os assuntos de interesse do Poder Judiciario.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Emitir pareceres juridicos quando determinados pela Presidéncia;

Il - Colaborar, dentro de sua area de atuacdo, com as secretarias administrativa e judiciaria e seus
departamentos;

IIl — Prestar assessoria juridica as unidades do Tribunal de Justica;

IV — Analisar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos que lhe forem submetidos e
emitir pareceres conclusivos;

V - Analisar e aprovar as minutas de edital de licitacao e elaborar as respectivas minutas de contrato;

VI — Elaborar os contratos, aditivos e convénios que o Tribunal de Justica celebrar com particulares
ou outros 6rgdos, bem como elaborar os termos de rescisdo, de doagéo e outros fins;

VIl - Solicitar ou obter pareceres e atos de 6rgaos jurisdicionais, Tribunal de Contas, Ministério
Publico e outros 6rgados que sejam de interesse para o Poder Judiciario;

VIII - Manter arquivos de pareceres e atos de todos os 6rgaos jurisdicionais, Tribunal de Contas,
Ministério Pablico e outros érgdos que sejam de interesse para o Poder Judiciario;

IX — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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COORDENADORIA
DA INFANCIA E DA
JUVENTUDE

Coordenadoria da Infancia e da Juventude - CIJ

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Magistrado Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: fomentar politicas para a garantia e o cumprimento da
prioridade constitucional na tramitacéo e julgamento dos feitos da infancia e da juventude

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - fomentar politicas para a garantia e o cumprimento da prioridade constitucional na tramitacéo e
julgamento dos feitos da infancia e da juventude;

Il - planejar e coordenar mutirGes para reavaliagéo das internacdes aplicadas, bem como verificagédo
das internacdes provisorias;

[Il - acompanhar e propor solu¢des acerca das irregularidades constatadas nos mutirdes e nas
visitas mensais realizadas pelos titulares nas unidades ou centros de internacéo;

IV - acompanhar os projetos relativos as construgfes e ampliagbes de unidades ou centros de
internagéo, propondo solugdes condizentes com o estabelecido na lei n. 8.069/90;

V - promover a fiscalizacdo e cumprimento dos prazos de internacdo de adolescentes,
principalmente o de internagao provisoria;

VI - propor padronizagdo e fluxo de procedimento para o abrigamento, acompanhamento e
desligamento de criancas e adolescentes;

VII - fomentar a integragéo da rede da infancia e juventude;

VIII - auxiliar na integracdo das acdes promovidas pelos 6rgaos publicos e sociedade civil que
atendam as criangas e adolescentes;

IX - realizar estudo para reestruturacdo das varas com competéncia em infancia e juventude,
propondo quadro de servidores, estrutura fisica, sistemas informatizados e equipamentos, bem
como eventual criacdo de varas;

X - fomentar a implementacdo de escolarizacdo e projetos de capacitagdo profissional dos
adolescentes internos, e de sua reinsercao social;

Xl - promover a articulag@o interna e externa da Justica da Infancia e da Juventude com outros
Orgaos governamentais e ndo governamentais;
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XIl - celebrar parcerias com entidades publicas e privadas, universidades e instituicbes de ensino
fundamental, médio e técnico-profissionalizante, e, quando necessério, submeter ao Presidente do
Tribunal e ao Corregedor-Geral a respectiva minuta para celebragédo de convénio;

Xl - promover, com a colaboragdo da Escola da Magistratura - EMERON, a formagao inicial,
continuada e especializada de magistrados e servidores na area da infancia e da juventude;

XIV - exercer as atribuicbes da gestéo estadual dos Cadastros Nacionais da Infancia e Juventude;
XV — Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XVI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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PRESIDENCIA

COORDENADORIA DA
MULHER EM SITUACAO DE
VIOLENCIA DOMESTICA E

FAMILIAR

Coordenadoria da Mulher Vitima de Violéncia Doméstica e Familiar - CMV

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Magistrado Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: atuar sob as diretrizes do Conselho Nacional de Justica em
sua coordenacdo de politicas publicas a respeito da violéncia doméstica e familiar contra a mulher;

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - elaborar sugestbes para o aprimoramento da estrutura do Judiciario na area do combate e
prevencdo a violéncia domeéstica e familiar contra as mulheres;

Il - dar suporte aos magistrados, aos servidores e as equipes multiprofissionais visando a melhoria
da prestagéo jurisdicional;

[l - promover a articulacéo interna e externa do Poder Judicidrio com outros 6rgdos governamentais
e ndo governamentais;

IV - colaborar para a formagéo inicial, continuada e especializada de magistrados e servidores na
area do combate/prevencao a violéncia domeéstica e familiar contra as mulheres;

V - recepcionar, no &mbito de cada Estado, dados, sugestdes e reclamacdes referentes aos servi¢cos
de atendimento & mulher em situac¢éo de violéncia, promovendo os encaminhamentos e divulgagdes
pertinentes;

VI - fornecer os dados referentes aos procedimentos que envolvam a Lei n. 11.340/2006 ao
Conselho Nacional de Justica de acordo com a parametrizacdo das informacdes com as tabelas
unificadas do Poder Judiciario, promovendo as mudancas e adaptacdes necessarias nos sistemas
de controle e informacao processuais existentes;

VII - atuar sob as diretrizes do Conselho Nacional de Justica em sua coordenacao de politicas
publicas a respeito da violéncia doméstica e familiar contra a mulher;

VIII — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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PRESIDENCIA

COORDENADORIA
DAS RECEITAS DO
FUJU

COORDENADORIA DE
GESTAO DA CONTA
UNICA

COORDENADORIA DE
FISCALIZACAO E GESTAO
DO SELO

COORDENADORIA DE
GESTAO DAS RECEITAS

Secdo de Processamentﬂ

L Secao de Fiscalizagdo
e Conciliacéo ¢ ¢ j

Sec¢édo de Arrecadacédo j

Secdo de Estatistica e
Andlises Gerenciais

Secdo de Processamento
Administrativo — Fiscal

Secédo de Atendimento ao
Usuério

Secdo de Selos j

Coordenadoria das Receitas do Fundo de Informatizac¢ao, Edificacdo e
Aperfeicoamento dos Servicos Judiciarios - Coref

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades de gestio
das receitas do Fundo de Informatizacéo e Aperfeigoamento dos Servi¢os Judiciarios — Fuju; Apoiar
o processo de fiscalizagdo do recolhimento das custas e demais receitas do Fundo; gerenciar 0s
selos de fiscalizacdo, bem como as atividades inerentes a administracdo da Conta Unica de
Depositos sob Aviso a Disposicao da Justica.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Coordenar os trabalhos de planejamento das atividades das coordenadorias vinculadas;

Il - Planejar, coordenar e controlar as atividades de arrecadagao de receitas destinadas ao Fundo
de Informatizacdo e Aperfeicoamento dos Servicos Judiciarios - Fuju;

lIl - Coordenar a elaboracdao e a emissao de relatérios de arrecadacdo do Fuju, zelando pela
fidedignidade das informacfes prestadas;

IV - Planejar e coordenar atividades técnicas e de apoio, bem como supervisionar a tramitacdo de
processos administrativos instaurados pelo Fuju, em decorréncia do ndo pagamento de custas
judiciais e extrajudiciais, emolumentos em geral, multas, contraprestacao pela utilizacdo de bens do
Poder Judiciario e outras dividas de natureza judicial ou extrajudicial, tributaria ou administrativa;

V - Supervisionar e controlar os registros das contas bancérias do Fuju;
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VI - Propor a normatizacdo de entendimentos, mediante enunciados administrativos submetidos a
apreciacao superior, a respeito de matéria relacionada as receitas devidas ao Fuju;

VIl — Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas & gestdo da Conta Unica de Depésitos
sob Aviso a Disposi¢cdo da Justica, bem como das subcontas, compreendendo a implantacéo e a
operacao dos mecanismos e instrumentos de geréncia dos seus recursos monetarios;

VIII — Coordenar o fornecimento e uso dos selos de fiscalizagdo pelas serventias extrajudiciais;

IX — Fiscalizar os recolhimentos das custas judiciais e extrajudiciais, bem como das demais receitas
do fundo;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Coordenadoria de Gestio da Conta Unica - Cogec

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Coref
TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas
a administracéo financeira da Conta Unica sob Aviso a Disposicao da Justica.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administragéo financeira das contas
de Depdsitos Judiciais a Disposi¢ao da Justica;

Il - Supervisionar e controlar a execucao dos servicos bancérios, bem como as atividades de
controle diario de débito e crédito da conta centralizadora dos depdésitos judiciais com valores que
ndo puderam se entregues a parte beneficiaria,;

Il - Fiscalizar as atividades que levam ao cumprimento dos 88 7° e 8° do artigo 447 das Diretrizes
Gerais Judiciais, quanto a transferéncia dos saldos que ndo puderam ser entregues a parte
beneficiaria e os considerados irrisorios, bem como a devolug¢éo do valor & Vara do Processo, se
eventualmente reclamado;

IV - Elaborar e informar aos magistrados eventuais mudancas nas normas operacionais das Contas
de Depdsitos Judiciais;

V - Responder as consultas/davidas dos procedimentos inerentes as Contas de Depdsitos Judiciais;

VI - Proceder ao encaminhamento de documentos processados a COREF para despacho junto a
Corregedoria Geral da Justica e Presidéncia;

VIl - Efetuar pesquisas e preparar dados solicitados pela COREF dentro de sua area de atuacao;
VIII - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Atendimento ao Usuario - Seau

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Cogec
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Prestar atendimento ao usuario nos aspectos pertinentes a
utilizagcdo do Sistema de Conta Unica de Depdsitos sob Aviso a Disposigdo da Justica, informando
sobre os servicos, fornecendo orientacoes, declaracées de pagamento, recebimento de guias, e
demais documentos emitidos pelas serventias

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Acompanhar a emissao de guias de deposito, de alvaras e extratos referentes a movimentacgao
da Conta Unica;

Il - Prestar informagdes aos usuérios do Sistema de Conta Unica;

Il - Proceder ao recebimento, expedicdo, registro e distribuicdo dos documentos e
correspondéncias destinadas a Cogec;

IV - Manter controle sobre a movimentagdo dos documentos oficiais recebidos e enviados;
V - Colaborar na digitagéo dos diversos documentos emitidos, mantidos e controlados pela Cogec;
VI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Processamento e Conciliacao - Seproc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Cogec
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Proceder a conferéncia dos depdsitos judiciais e respectivos
alvaras

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Realizar andlise do extrato bancario diario, solicitando aos bancos os devidos comprovantes e
acertos (estorno de langcamentos indevidos);

Il — Executar a conciliagcdo dos lancamentos das guias de levantamentos e alvards pagos nos
bancos;

IIl — Efetuar a emisséo de guias de depdsitos, alvaras e de extratos;
IV - Conciliar as guias de depdésitos pagos;

V - Realizar o cadastramento de guias de depdsitos;

VI - Proceder a conciliagdo contabil de langamentos;

VII - Efetuar a conciliagcdo dos lancamentos efetuados no banco conveniado e cadastrados na Conta
Unica, procedendo a corregéo de dados cadastrados erroneamente;

VIII - Analisar diariamente o extrato bancario, solicitando ao banco os devidos comprovantes e
acertos (estorno de lancamentos indevidos);

IX - Realizar acertos de lancamentos (unificacdo de subcontas, transferéncia de valores entre
subcontas, estornos de langcamentos, alteracées de cadastramentos de subcontas);

X - Fazer acertos de lancamentos de subcontas (transferéncias, unificacdes, estornos, alteracdes
de cadastro);

Xl - Confeccionar o livro caixa mensal com informativo de movimentacao diéria;

XII - Elaborar planilhas de calculo para suprir necessidades internas da COGEG;

Xl - Efetuar eventuais lancamentos de depdsitos pendentes (Comarcas ndo automatizadas);
XIV - Verificar a aplicagdo ou resgate do fundo de investimento;

XV - Cadastrar diariamente no Sistema o indice de rendimento das subcontas;

XVI - Processar diariamente no Sistema os depdésitos judiciais e os pedidos de saques, oriundos
das Comarcas;

XVII - Proceder ao cadastramento e langamento dos depdsitos pendentes (DOC’s, TED”s, depdsitos
simples);

XVIII - Proceder a alteragdo de documentos e registros do sistema atendendo a solicitagdo da
Coordenadoria de Controle Interno — CCl;
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XIV - Proceder ao levantamento da IDTR (indice Diario de Taxa Referencial);

XV - Fazer o lancamento de IDTR e emissdo de relatérios (consolidado, analitico e subcontas
200.000);

XVI - Efetuar os langamentos de depdsitos pendentes (Comarcas ndo automatizadas);

XVII - Realizar pesquisa e fornecimento de extratos de subcontas para escritoérios de advocacia,
guando solicitado por listagem com mais de cinco subcontas;

XVIII - Solicitar cépias de guias de depdsitos aos cartérios quando, depois de pesquisados na Conta
Unica, ndo forem encontradas para liberagédo de alvara e guias de levantamentos;

XIX - Providenciar fotocOpias de documentos ao efetuar acertos de langamentos para compor o
borderd de acerto;

XX - Atualizar e aperfeigoar a planilha do informativo Diario da Conta Unica;
XXI - Proceder a digitacdo de guias de depositos judiciais;
XXII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXIII - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PRECATORIOS

COORDENADORIA
DE GESTAO DE
PRECATORIOS

Secéao de Controle
Processual

Secéo de Controle de
Contas

Coordenadoria de Gestao de Precatorios - Cogesp

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia.

TITULAR: Coordenador.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao
pagamento de precatorios.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Desenvolver estudos especificos referentes a legislacao de precatorios;

Il - Desenvolver rotinas administrativas;

[l - Elaborar relatérios periédicos;

IV - Executar atividades de autuacdo e movimento de processo;

V - Prestar atendimento ao publico;

VI - Coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores que trabalham na Coordenadoria;

VIl - Analisar os processos que chegam com despacho da Presidéncia e encaminhar aos servidores
da Coordenadoria;

VIII — Autuar processo financeiro para pagamento de precatério e encaminhar ao setor competente;

IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Xl - Analisar e certificar os documentos para autuacao de precatorio;
XIl - Elaborar os alvards e encaminha-los para assinatura digital;

XIlI - Elaborar e encaminhar lauda de publicag@o dos precatérios;
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XIV - Analisar qualquer documento juntado aos autos do precatério e encaminhar para despacho
do Juiz;

XV - Elaborar Oficios, Mandados de intimacao, Mandado de penhora, Mandado de sequestro,
Carta de ordem.
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Secao de Controle Processual - Secop

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Cogesp.
TITULAR: Chefe de Secéo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Realizar o controle dos processos de precatorios.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Autuar novos processos de precatorios;

Il — Autuar incidentes em precatorios e pedidos de providéncias;

[lI- Inserir os precatorios no sistema de cadastramento em ordem cronolégica;
IV - Elaborar e controlar as certiddes de objeto e pé (breve relato);

V - Prestar informagdes nos processos, quando solicitadas pelo presidente;
VI - Elaborar oficios e comunicagdes internas da Coordenadoria;

VIl - Prestar atendimento ao publico;

VII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.
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Secao de Controle de Contas - Secoc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Cogesp.
TITULAR: Chefe de Secéo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Analisar as contas judiciais de todos os entes devedores e
elaborar calculos de atualizacao e de tributacdo nos precatorios.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Analisar as contas judiciais de todos os entes devedores para prestar informacdes;

Il - Prestar informacgdes nos processos, quando solicitadas pelo presidente;

IlI- Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
IV - Elaborar calculos de atualizag&o e de tributagéao;

V - Elaborar conciliagdo bancaria de todas as contas;

VI - Fazer juntada de planilhas e informacdes referentes a célculos;

VII - Prestar informagdes sobre o processo, quando autorizado pelo presidente;
VIII - Prestar atendimento ao publico;

IX - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Coordenadoria de Gestdao das Receitas - Coger

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Coref
TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Gerenciar os processos de arrecadacdo de receitas
I(iijsljinadas ao Fundo de Informatizacao, Edificacdo e Aperfeicoamento dos Servigos Judiciarios -

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Executar e acompanhar os recursos consignados ao Fuju;

Il — Dirigir as atividades pertinentes ao controle da arrecadacao de receitas, ao registro de créditos,
bem como as ac¢bes de andlise e operagao de contas, balancetes e balancos do Fuju;

Il — Supervisionar as atividades de operacédo e registro contabeis das receitas de acordo com as
normas legais estabelecidas;

IV - Supervisionar a tramitagdo de processos administrativos instaurados pelo Fuju, em decorréncia
do ndo pagamento de taxa judiciaria, custas judiciais, emolumentos em geral, multas,
contraprestacao pela utilizacdo de bens do Poder Judiciario e outras dividas de natureza judicial ou
extrajudicial, tributria ou administrativa,;

V - Supervisionar a formalizagédo de convénio que impliquem arrecadacao de receitas ao Fuju;

VI -Acompanhar os resultados da evolucéo da arrecadacéo das diversas receitas do Fuju, inclusive
aguelas oriundas de convénios;

VII - Planejar e supervisionar estudos sobre as variagdes de indicadores de arrecadacdo do Fuju,
gue servirdo a projecao estimativa de arrecadacdes futuras;

VIII - Planejar e supervisionar levantamentos estatisticos das receitas do Fuju e das atividades
rotineiras da Coref, promovidos pela Se¢éo de Estatistica e Andlises Gerenciais;

IX - Planejar e supervisionar a elaboracdo de demonstrativos da arrecadagédo do Fuju, a serem
apresentados em relatorios de atividades da Presidéncia do Tribunal de Justica;

X — Analisar graficos e demonstrativos comparativos de receitas, apresentados pela Se¢éo de
Estatistica e Analises Gerenciais;

XI - Analisar informacgdes e pareceres exarados em processos administrativos acerca de matérias
de interesse para o Fuju;

XIl - Emitir pareceres, relatorios e prestar informacdes concernentes a consultas formuladas a
COREF;

Xl - Supervisionar o sistema de arrecadacdo, propondo alterac6es ou inclusGes junto a
Coordenadoria de Informatica - Coinf;

XIV — Informar a Coref sobre eventuais irregularidades detectadas no recolhimento de receitas
judiciais e extrajudiciais;

XV — Acompanhar os processos referentes a cheques sem cobertura, destinados ao pagamento de
despesas processuais e administrativas por meio de guia, com vistas a instauracdo de
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procedimentos de regularizacdo dos respectivos recolhimentos;

XVI - Supervisionar a digitacdo e o processamento das guias de recolhimento, analisando os dados
gerados;

XVII - Efetuar pesquisas e preparar dados solicitados pela Coref dentro de sua area de atuagao;

XVIII - Receber expedientes e autos de processos, distribuindo-os as Sec¢des competentes, bem
como enviar expedientes e processos solicitados pelas respectivas unidades organizacionais;

XIX - Realizar o controle de frequiéncia, férias e licencas, bem como demais ocorréncias referentes
aos servidores lotados na unidade;

XX - Elaborar relatérios referentes ao sistema de arrecadacao;
XXI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXII - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Arrecadagao - Sear

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Coger
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Processar as atividades relativas a arrecadacio de receitas
destinadas ao Fuju

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Verificar os recolhimentos efetivados por meio de guia, encaminhados pelas serventias judiciais,
confrontando os dados apresentados pelo sistema de arrecadacéo, comprovando e controlando o
recolhimento de emolumentos e acréscimos previstos em lei, devidos pelas serventias
extrajudiciais, encaminhando expediente a outras unidades organizacionais;

Il - Emitir pareceres, despachos, relatorios, formular consultas e prestar informagfes nos autos de
processos administrativos afetos as suas atribuicoes;

Il - Elaborar pesquisas relativas aos recolhimentos devidos ao Fuju pelas serventias extrajudiciais,
com o fim de verificar a regularidade e a evolugéo da respectiva arrecadacao;

IV - Apoiar e supervisionar 0os processos de restituicdo de importancias recolhidas ao Fuju em
excesso ou indevidamente;

V — Receber, digitar e gerenciar a digitagdo das guias no sistema de arrecadacao;

VI - Separar guias sem autenticagdo ou rasuradas, bem como denuncias espontaneas, para
encaminhamento a unidade competente;

VII - Organizar, conferir e encaminhar ao arquivo as guias digitadas, relativas a todos os
recolhimentos devidos ao Estado do Rio de Janeiro, ainda que efetuados em outros Estados;

VIII - Zelar pela regularizagédo dos recolhimentos procedidos por meio de guia, bem como efetuar a
sua regularizacao a vista de determinacéo judicial ou por solicitagéo dos interessados;

IX - Emitir declaracbes de pagamentos efetivados por meio de guia, ap0s andlise ou em
cumprimento ao determinado pela Corregedoria Geral da Justica, e efetuar apostilamentos
relacionados ao Fuju;

X - Solicitar arquivamento e desarquivamento de guias ao arquivo do Tribunal;

Xl - Orientar e verificar o preenchimento do formulario de pedido de restituicdo, para fornecimento
de declaracdo de pagamento junto a unidade organizacional competente;

XII - Instruir processos administrativos de restituicdo de custas; elaborar oficios para as serventias,
bem como realizar consultas dirigidas a Juizes Auxiliares do Fuju e demais autoridades, necessarias
ao processamento dos pedidos de restituicdo relativos a recolhimentos efetivados por meio de
guias, no que tange as parcelas pertinentes ao Fuju, excluidas, aquelas destinadas a CAARJ, a
distribuidores privatizados e a contas de serventias privatizadas;

Xl — Instruir processos referentes a cheques sem cobertura, emitidos para pagamento de despesas
processuais e administrativas por meio de guia, com vistas a instauracdo de procedimentos de
regularizacdo dos respectivos recolhimentos, comunicando o fato a serventia de origem;

XIIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Estatistica e Analises Gerenciais - Seag

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Coger
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades referentes a coleta, conferéncia e
consolidacdo dos dados estatisticos pertinentes a arrecadacdo do Fuju, bem como realizar a

andlises gerenciais acerca de matérias de interesses do Fundo.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber e conferir a documentacdao referente aos demonstrativos de arrecadacéo;

Il - Executar a compatibilizacdo e conferéncia dos dados apresentados nos demonstrativos de
arrecadacéo;

Il - Processar os dados de arrecadacao apresentados;

IV - Promover levantamentos estatisticos concernentes as receitas do Fuju, bem como das
atividades rotineiras do Coref, consolidando-os em relatérios, mapas ou graficos;

V — Elaborar demonstrativos, quadros e graficos comparativos das diversas receitas do Fuju,
inclusive as oriundas de convénios firmados;

VI - Manter atualizado o controle estatistico da arrecadagéo, com vistas ao estudo de sua evolucao
e a projecao de valores futuros para efeito de planejamento;

VII - Consolidar em relatérios diarios os valores arrecadados ao Fuju, repassando-os as unidades
organizacionais competentes;

VIII - Registrar as informacdes cadastrais e bancarias dos juizes de paz e serventias extrajudiciais,
responsabilizando-se pelas respectivas atualizacdes e retificacdes;

IX - Preparar graficos e demonstrativos sobre a arrecadacdo do Fuju, com o fim de servirem a
relatérios de atividades da Presidéncia do Tribunal de Justica;

X - Proceder a levantamentos e estudos sobre os indicadores de arrecadacéo do Fuju;

XI - Formular e processar solicitacdes de materiais de consumo ou permanente que atendam as
necessidades do Coref;

XIl - Analisar, diariamente, informacdes publicadas no Diério Oficial, extraindo e arquivando dados
relevantes para as atividades do Coref;

XIll - Solicitar a execucado de servicos necessarios ao Coref;
X1V - Elaborar relatérios gerenciais, submetendo-os a aprecia¢ao superior;
XV - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XVI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Cobranca e Processo Administrativo-Fiscal - Sepaf

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Coger
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Supervisionar a cobranca administrativa de débitos
decorrentes de taxa judicidria, custas processuais, emolumentos em geral, multas aplicadas e
outros, de natureza judicial ou extrajudicial, tributaria ou administrativa, bem como o cumprimento
das normas que regulamentam os procedimentos administrativo-fiscais

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Controlar o processamento de certidfes de débito enviadas pelas serventias judiciais,
decorrentes do ndo pagamento de diferencas de custas, taxa judiciaria e outras receitas devidas ao
Fundo Especial do Tribunal de Justica;

Il - Comunicar atos de processos administrativos a partes e terceiros;
[l - Determinar a autuagéo de certiddes extraidas e remetidas pelas serventias judiciais, em razao
do ndo pagamento de diferengas de custas processuais e taxa judiciaria devida ao Fundo Especial

do Tribunal de Justi¢ca, mantendo-as sob controle e procedendo a atualiza¢do do débito;

IV - Proceder a cobranga administrativa de valores devidos ao Fundo Especial do Tribunal de
Justica;

V - Cadastrar expedientes autuados pela unidade organizacional competente, para o efeito de
cobranca de débitos;

VI - Emitir notificacdes de cobranca, extraidas com base em certides de débito oriundas das
serventias judiciais;

VII - Emitir nota de débito, no caso da nédo efetivagdo de pagamento, para envio a Procuradoria
Geral do Estado com vistas a inscricdo na divida ativa;

VIl - Manter controle dos pagamentos efetuados e dos prazos referentes a primeira e segunda
notificacdes, emitindo intimac¢des em decorréncia de parcelamentos de débitos ndo quitados;

IX - Elaborar expedientes aos cartérios, solicitando informagdes complementares sobre certiddes
de débito e processos de cobranca;

X - Redigir informag0des e consultas diversas;
Xl - Esclarecer davidas de usuérios acerca de procedimentos de cobranca;

Xl - Prestar atendimento as partes devedoras nos processos administrativos de cobranca e aos
advogados que as representem;

Xl - Receber as certiddes enviadas pelas serventias judiciais, decorrentes do ndo pagamento de
diferencas de custas, taxa judiciaria e outras receitas devidas ao Fundo Especial do Tribunal de
Justica, bem como os demais expedientes relativos a débitos de taxa judiciaria, custas processuais,
emolumentos em geral, multas aplicadas e outras de natureza judicial ou extrajudicial, tributaria ou
administrativa, para fins de cobranca;

XIV - Cadastrar no sistema 0s processos recebidos;
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XV - Receber guias relativas a comprovacgao do recolhimento de débitos;

XVI - Encaminhar termos de revelia aos respectivos devedores e as notas de débito a Procuradoria
Geral do Estado para inscrigdo na divida,

XVII - Controlar o término de prazos assinados em autos de infragdo, constatacdo, revelia e outros,
emitindo intimacdes aos devedores, caso necessario;

XVIII - Elaborar termos de revelia para envio ao devedor;

XIX - Comunicar-se com devedores por telefone, para orienta-los quanto ao recolhimento de valores
devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica;

XX - Oficiar a serventias, em face de quitacdo de débitos ou de outros assuntos relacionados ao
servigo de cobrancga;

XXI - Esclarecer duvidas de usuarios acerca de procedimentos de cobranca;

XXII - Realizar pesquisas e consultas, prover informacgfes e elaborar oficios para apreciagdo de
orgéos superiores ou de outras institui¢cdes, inclusive financeiras;

XXIII - Atender ao publico para prestar informacdes, fornecer orientagdo, declaragdo de pagamento,
apostilamentos, recebimento de guias e demais documentos emitidos por serventias;

XXIV - Acompanhar e selecionar matérias publicadas no Diario Oficial do Estado do Rondbénia;

XXV - Relacionar-se com 0rgdos externos, instituicbes bancérias conveniadas e serventias
extrajudiciais e judiciais;

XXVI - Promover cobranca anual relativa a guias ndo encaminhadas pelas serventias extrajudiciais
no exercicio anterior;

XXVII - Supervisionar o Sistema Administrativo-Fiscal, propondo, junto a COINF, alteracfes e
inclusGes necessarias ao aprimoramento de calculos e relatérios gerados pelo sistema;

XXVIII - Analisar e informar os processos administrativos nao passiveis de solucéo pelas unidades
organizacionais competentes;

XXIX - Exercer controle sobre o andamento de processos e 0 desempenho do pessoal processante;

XXX - Propor consultas, bem como a elaboracdo de enunciados administrativos sobre matéria afeta
a COREF;

XXXI - Elaborar o célculo de multas e acréscimos legais, inclusive os previstos em termos de
permisséo de uso e de cessédo de uso;

XXXII - Efetuar o célculo de parcelamentos requeridos;

XXXIII - ldentificar pendéncias constantes de processos administrativos, no que tange aos
elementos necessarios a elaboragéo de calculos;

XXXIV - Levantar a estatistica anual dos processos em que se produziram célculos;
XXXV - Exercer o controle e manter sob guarda os processos recebidos para célculo, provenientes
de fiscalizacdo realizada pela Corregedoria Geral da Justica, dendncia espontanea apresentada

pelas serventias extrajudiciais e os demais, iniciados na Coref;

XXXVI — Subsidiar a formulac¢éo de consulta a Corregedoria Geral da Justica quanto a denuncias
espontaneas apresentadas pelas serventias extrajudiciais;
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XXXVII - Processar a confirmagédo de guias de recolhimento de valor de multas aplicadas pela
Corregedoria Geral da Justica, oficiando a serventia quando necessério;

XXXVIII - Expedir oficios, solicitando a documentacdo necesséria a efetivacéo de calculos;
XXXIX - Impulsionar os procedimentos fiscais oriundos da Corregedoria Geral da Justica e da Coref,
autuando, prestando informacdes, analisando denuncias, defesas e impugnacfes apresentadas,

bem como providenciando a instrucdo dos processos;

XL - Lavrar autos de constatacdo e de infracdo, com posterior envio do feito a Secéo de
Arrecadacao;

XLI - Levantar a estatistica anual dos expedientes recebidos e enviados pela Secao;
XLII - Elaborar relatérios que demonstrem a evolucao da arrecadagéo no setor;

XLIII - Impulsionar procedimentos, autuando, prestando informacdes, analisando defesas e
impugnacdes apresentadas, bem como providenciando a instru¢do dos processos;

XLIV - Emitir as intimag¢des acompanhando os respectivos pagamentos e defesas apresentadas;

XLV - Fornecer informagdes sobre a gestao financeira das permissdes de uso e das cessfes de
uso;

XLVI - Elaborar relatérios gerenciais, submetendo-os a apreciacao superior;
XLVII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XLVIII - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Coordenadoria de Fiscalizacao e Selo - Cofis

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Coref

TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar e gerenciar atividades relacionadas aos
Cartorios Extrajudiciais, no que conserne ao envio de informagfes a Corregedoria-Geral da Justica,
por meio de sistema de gerenciamento, ao recolhimento de valor em favor do FUJU, a utilizacédo de
selo de fiscalizagdo, ao reembolso de atos gratuitos e selos isentos, bem como a concesséo do
beneficio de complementacdo da renda minima

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Coordenar e supervisionar a projecao das despesas com reembolso de atos gratuitos e selos
isentos, bem como de concessao do beneficio de complementagéo da renda minima;

Il — Coordenar e acompanhar a autorizagcdo de emisséo e reforgo de nota de empenho, bem como
de anulacdo e cancelamento de saldo de nota de empenho;

[l — Supervisionar e gerenciar a abertura de processos com os devidos destaques or¢gamentarios
das despesas afetas a reembolso de atos gratuitos e selos isentos, bem como de concessédo do
beneficio de complementacdo da renda minima;

IV — Planejar e gerenciar a execugao dos recursos relacionados ao projeto de fiscalizagéo, correicdo
e inspec¢do vinculado as serventias extrajudiciais, bem como de reembolso de atos gratuitos, selos
isentos e de concessao do beneficio de renda minima;

V - Coordenar e supervisionar a preparacdo de materiais necessarios para a realizacdo das
atividades de fiscalizacao e inspecéo;

VI — Coordenar e acompanhar a realizacdo das atividades de fiscalizagé@o e inspecao nas serventias
extrajudiciais;

VII — Supervisionar e acompanhar a instru¢cdo de processos de fiscalizagdo e inspe¢édo, bem como
de reembolso de atos gratuitos, selos isentos e de concesséo do beneficio de renda minima;

VIl — Planejar, coordenar e gerenciar atividades relacionadas as serventias extrajudiciais,
solicitadas pelo Corregedor-Geral da Justica;

IX - Coordenar e gerenciar a implantagdo de mecanismos de controle de ocorréncias detectadas
em monitoramentos e/ou atividades de fiscalizacao e inspecao de sua competéncia;

X - Coordenar e supervisionar a aquisicdo, utilizacdo, inutilizagcdo e substituicdo de selos de
fiscalizacao;

X| — Supervisionar e gerenciar o monitoramento de pagamentos relacionados a ressarcimento de
atos gratuitos e selos isentos, bem como de concesséo do beneficio de complementagao de renda
minima, lancados no SIGEXTRA;

XIl - Coordenar e supervisionar o cadastro das serventias habilitadas ao recebimento do beneficio
de complementacéo da renda minima;

XIlI — Gerenciar e acompanhar a instituicdo de mecanismo de controle de parcelamento de valores
devidos ao FUJU deferidos pelo Corregedor-Geral da Justica oriundos do extrajudicial;

86



XIV - Coordenar e gerenciar melhorias no sistema SIGEXTRA, visando maior controle de custas e
selo de fiscalizacao;

XV - Coordenar e gerenciar a solicitacdo de remanejamento, readequacado, ajustes e criacdo de
metas orcamentarias a unidade competente;

XVI - Coordenar e gerenciar projetos afetos a unidade;

XVII — Coordenar e supervisionar a criacédo de codigo de selos de fiscalizagcdo para novas serventias
instituidas;

XVIII — Supervisionar para que o cadastro das serventias extrajudiciais seja mantido atualizado no
SIGA e SIAFEM,;

XIX — Gerenciar para que as normas que tratam de atividades relacionadas a unidade sejam
mantidas atualizadas;

XX — Supervisionar as informagdes prestadas aos interessados sobre as atividades desenvolvidas
na unidade;

XXI - Coordenar e gerenciar o acompanhamento no Diario da Justi¢a, diariamente, de publicacbes
gue digam respeito as atividades da unidade;

XXII - Coordenar e supervisionar a elaboracao de pedidos de diarias, e preenchimento do PJA-042;
XXIII - Coordenar e supervisionar a elaboragdo de comprovantes de viagens;

XXIV - Coordenar e gerenciar a elaboracdo de manuais afetos as atribuicbes das unidades
subordinadas;

XXV — Emitir pareceres, despachos, formular consultas e prestar informacdes relacionadas aos
servigos extrajudiciais no ambito de sua competéncia,;

XXVI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXVII — Coordenar o levantamento das informacdes a serem fornecidas a Comissao de Revisdo da
Tabela de Custas das simulac¢des de impacto econémico e proposicao de valores;

XXVIII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Selos - SES

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Cofis
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Controlar as atividades pertinentes a aquisicio de selos de

fiscalizacdo e adotar providéncias de execucdo orgcamentaria dos recursos afetos a concesséo do
beneficio de complementacdo da renda minima e ao pagamento de atos gratuitos e selos isentos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Realizar a projecdo das despesas com a concessdo do beneficio de complementacdo da renda
minima e de reembolso de atos gratuitos e selos isentos;

Il - Verificar a documentacdo necessaria a abertura de processos de reembolso de atos gratuitos e
selos isentos, bem como de concessédo do beneficio de complementacdo de renda minima;

[Il - Solicitar autorizacdo para emisséo e reforco de nota de empenho, bem como anulagéo ou
cancelamento de saldo de nota de empenho;

IV — Autuar os processos das despesas afetas a reembolso de atos gratuitos e selos isentos, bem
como concessdao do beneficio de complementagédo da renda minima, instruindo-os com os devidos
destaques orgamentarios;

V - Instituir mecanismos de controle de atos gratuitos e selos isentos, de concessao do beneficio
de complementagéo da renda minima e de aquisi¢éo de selos;

VI — Manter atualizado o cadastro das serventias habilitadas ao recebimento do beneficio de
complementacao da renda minima;

VII — Identificar mensalmente as serventias que fazem jus ao beneficio de complementacdo de
renda minima;

VIII - Acompanhar a execugdo dos recursos relacionados ao reembolso de atos gratuitos, selos
isentos e de concessao do beneficio de complementagéo da renda minima;

IX — Encaminhar para execucdo da despesa os formularios de beneficio de renda minima e de
ressarcimento de atos gratuitos e selos isentos;

X - Acompanhar a aquisi¢cao e a utilizacdo de selos;

XI - Proceder & inutilizacéo e substituicdo de selos no SIGEXTRA,;

XIl — Acompanhar, controlar e lancar no SIGEXTRA, no médulo Livro Caixa, os pdfs dos
pagamentos relacionados a concessdo do beneficio de complementacdo de renda minima e de
reembolso de atos gratuitos e selos isentos;

XIlI — Elaborar solicitacdo de remanejamento, readequacdo, ajustes e criagdo de metas
or¢camentarias a unidade competente;

XIV — Criar codigo de selos de fiscalizagdo para novas serventias instituidas;

XV - Manter atualizado o cadastro dos responsaveis por serventias extrajudiciais no SIGA e
SIAFEM,;
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XVI — Manter atualizadas as normas que tratam de atividades relacionadas a unidade;
XVII - Prestar informacdes aos interessados sobre as atividades desenvolvidas na unidade;

XVIII — Propor melhorias no sistema SIGEXTRA, visando maior controle relacionado aos selos de
fiscalizacao;

XIX — Emitir pareceres, despachos, formular consultas e prestar informacdes relacionadas aos
servicos extrajudiciais no ambito de sua competéncia;

XX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
XXI — Elaborar manuais afetos as atividades da unidade;

XXII — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Fiscalizacao - SEF
NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Cofis

TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades referentes a fiscalizag&o dos recursos
vinculados ao Fuju oriundos dos Cartérios Extrajudiciais, bem como verificar a remessa das
informagdes vinculadas aos atos extrajudiciais por meio do Sistema de Informacoes
Gerenciais do Extrajudicial — SIGEXTRA

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Elaborar o projeto das atividades de fiscalizacdo, correicdo e inspecdo a serem realizadas nas
serventias extrajudiciais;

Il — Preparar materiais necessarios as atividades de fiscalizacéo realizadas in loco;
Il — Realizar atividades de fiscalizac&o e inspec¢éo;

IV — Controlar a execucdo dos recursos relacionados ao projeto de fiscalizagcdo, correicdo e
inspecao vinculado as serventias extrajudiciais;

V — Monitorar as serventias extrajudiciais quanto ao recolhimento das custas, utilizacéo de selos de
fiscalizacdo e remessa das informagfes vinculadas aos atos praticados pelo Sistema de
Informacdes Gerenciais do Extrajudicial — SIGEXTRA,;

VI - Acompanhar os processos de fiscalizagéo e inspec¢ao;
VIl — Gerenciar atos extrajudiciais com custas postergadas;

VIl — Instituir mecanismo de controle de valores vinculados ao FUJU decorrentes de decisdes
emanadas da Corregedoria-Geral da Justica e da Corregedoria Permanente, oriundos dos Cartérios
Extrajudiciais, bem como de ocorréncias detectadas em monitoramentos e/ou atividades de
fiscalizacdo e inspecéo;

IX — Elaborar solicitacdo de remanejamento, readequacdo, ajustes e criacdo de metas
or¢camentarias a unidade competente;

X - Acompanhar no Diario da Justica, diariamente, publica¢cdes que digam respeito as atividades da
unidade;

Xl — Manter atualizadas as normas e sistemas que tratam de atividades relacionadas a unidade;
XIl - Elaborar pedidos de diarias, e preenchimento do PJA-042;

X1l — Elaborar comprovantes de viagens;

XIV — Acompanhar projetos afetos a unidade;

XV — Efetuar simulag@es de impacto econémico e proposi¢cao de valores solicitados pela Comisséo
de Revisdo da Tabela de Custas;

XVI — Prestar informacgdes aos interessados sobre as atividades desenvolvidas na unidade;

XVII — Propor melhorias no SIGEXTRA, visando melhor geréncia e fiscalizacdo de atos praticados
e valores devidos ao FUJU;
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XVIII — Emitir pareceres, despachos, formular consultas e prestar informacdes relacionadas aos
servicos extrajudiciais no ambito de sua competéncia;

XIX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
XX — Elaborar manuais afetos as atividades da unidade;

XXI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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PRESIDENCIA

COORDENADORIA DE
COMUNICACAO SOCIAL

Cerimonial j

Secao de Imprensa e
Divulgacgéo

Coordenadoria de Comunicac¢ao Social - CCOM

NiIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estad subordinada hierarquicamente a
Presidéncia como 6rgao de assessoria

TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Divulgar os atos e pronunciamentos oficiais, informar e
esclarecer a opinido publica, por meio de veiculos oficiais de comunicacgéo, a respeito das atividades
e julgamentos do Tribunal de Justi¢ca, bem como planejar, dirigir e controlar as atividades relativas
ao Cerimonial e Relacbes Publicas

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| - Assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justica no que concerne a comunicagdo social e
relacdes publicas;

Il - Assessorar a Comissdo de Jurisprudéncia e Documentacéo na edi¢cdo das publicac8es oficiais
do Poder Judiciario;

Il - Assessorar o Presidente do Tribunal de Justica quando da visita a 6rgdos de comunicacao, em
entrevistas coletivas e participagdo em atos solenes, eventos e outros;

IV - Supervisionar a divulgagéo dos atos e pronunciamentos oficiais, informando e esclarecendo a
opinido publica a respeito das atividades e julgamentos do Tribunal de Justica;

V - Relacionar-se com os meios de comunicacao social a fim de divulgar a sociedade os assuntos
relativos ao Poder Judiciario;

VI - Emitir parecer técnico e manifestar-se sobre os assuntos relacionados a politica de
comunicacgao social do Poder Judiciario;

VIl - Elaborar e executar os planos de trabalho e cronogramas de atividades da unidade, de forma
a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

VIII - Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras atribuicbes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Cerimonial - CER

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CCOM
TITULAR: Chefe do Cerimonial

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Organizar as solenidades do Tribunal de Justica e as
recepcbes a autoridades estaduais, nacionais e estrangeiras, bem como auxiliar a CCOM na
representacao oficial e social da Presidéncia

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Planejar, organizar e dirigir os eventos promovidos pelo Tribunal de Justica, observando as

normas de cerimonial e das rela¢des publicas;

Il - Organizar a agenda social da Presidéncia do Tribunal de Justica e despachar as
correspondéncias protocolares;

Il - Recepcionar as autoridades em visita ao Presidente do Tribunal de Justica;
IV — Organizar, quando solicitado, as atividades sociais de interesse do Poder Judiciério;

V - Manter cadastro atualizado de autoridades civis, militares e eclesiasticas para fins de
correspondéncia protocolar;

VI - Acompanhar o Presidente e/ou representantes do Tribunal de Justica em solenidades e
audiéncias com outras autoridades;

VIl - Elaborar roteiros e programas de solenidades e de viagem dos dirigentes do Tribunal de
Justica, quando da participacdo ou da realizacdo de eventos ou solenidades;

VIII - Manter contato com os integrantes de outros poderes do Estado com a finalidade de aproximar
o Poder Judiciario quanto as relacdes publicas;

IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Imprensa e Divulgacao - Seid

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a CCOM
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Divulgar as informacdes de interesse do poder Judiciario,
veiculadas na imprensa e outros 6rgéos de informacao, bem como fornecer a imprensa, material de
divulgacao do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Acompanhar, diariamente, o noticiario veiculado em jornal, televisdo, radio e internet,
selecionando as matérias para a producdo de clipping com assuntos de interesse do Poder

Judiciario, para conhecimento da Presidéncia e da magistratura estadual;

Il — Estabelecer e manter arquivo de noticias, notas, reportagens, comentarios e publicagbes que
se reportem ao Poder Judiciario;

[l - Produzir para distribuicdo a midia estadual e nacional, material de divulgag&o de interesse do
Poder Judiciario;

IV - Prestar apoio técnico na execucgao do processo de editoragdo das publicacdes oficiais do Poder
Judiciério;

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegada pela autoridade superior ou
contida em normas.
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PRESIDENCIA
|

COORDENADORIA
DE CONTROLE
INTERNO
CONSULTORIA
| TECNICA
Diviséo de
Contabilidade
' Secéo de Auditoria de ~ -
[Pro%ramas o Gt Gl '—/\—| Segaoﬁf@gggg”a de]
Secéo de Escrituragéo e Contratos
Arquivos

Secdo de Auditoria de Secdo de Auditoria
- Recursos Humanos Contébil
[ Secao de Anélise de

Lancamentos

Coordenadoria de Controle Interno - CCI

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade est4 subordinada hierarquicamente a Presidéncia
como 6rgao de assessoria direta e imediata

TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar e realizar exames e inspecdes de auditoria de
natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional em todos os niveis, nas
unidades administrativas do Tribunal de Justica e FUJU, de forma integrada e em conformidade
com as metas previstas no plano plurianual, a execugcdo dos programas e do orcamento anual,
politicas, leis, normas, regulamentos e diretrizes do Poder Judiciario do Estado de Rondbnia.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Realizar a fiscalizag&o orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Judiciario do
Estado de Rondénia quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade e publicidade,
exercida em todos os niveis, inclusive pelo acompanhamento da execucéo de projetos e atividades
e da movimentacédo de recursos de fundos especiais;

Il - Prestar informagBes sobre a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial resultante de auditorias, fiscalizacbes e inspe¢bes, com a finalidade de atender
diligéncia do Tribunal de Contas do Estado de Rondbénia — TCE/RO e do Conselho Nacional de
Justica - CNJ;

lll - Estabelecer prazo para que a unidade auditada ou inspecionada adote as providéncias
necessarias ao exato cumprimento da lei, se verificada a ilegalidade, propondo a sustacdo da
execucédo da despesa, se ndo atendido o relatado pela Auditoria Interna;

IV - Acompanhar e avaliar a execucédo das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual
e a execucdo orcamentaria, examinando a conformidade com os limites e destinacdes
estabelecidos;

V - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da gestao

orcamentaria, financeira e patrimonial da Administracdo, bem como da aplicagdo de recursos
publicos;
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VI - Elaborar e submeter a apreciacdo e aprovacéo do Presidente do Tribunal de Justica o Plano
Anual de Auditoria Interna — PAAI e o Plano de Auditoria de Longo Prazo — PALP;

VII - Emitir certificado de auditoria, pareceres e relatorios;

VIII - Acompanhar a evolu¢ao do exame e julgamento das prestacdes de contas anuais, concluindo
com a juntada da certiddo de quitacdo ao responsavel, qualquer que seja o julgamento da Corte de
Contas;

IX - Acompanhar e controlar o cumprimento das determinacdes expedidas pelo TCE/RO, nos
acordaos das prestacdes de contas anuais;

X — Comunicar e recomendar & Administracédo do Tribunal a apuracéo de responsabilidade, quando
houver indicios de dano ao erario ou quando os fatos tipificados em lei ou norma especifica assim
0 exigirem, e a abertura de processo de Tomada de Contas Especial, nos casos em que, depois de
esgotadas as medidas administrativas saneadoras, fiqguem comprovadas a existéncia do prejuizo e
a ndo recuperacédo dos recursos envolvidos;

XI - Examinar as contas dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores
publicos e as contas dagueles que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade que resulte
em prejuizo ao erario publico;

XIl - Comunicar, tempestivamente, ao Presidente do Tribunal de Justica, sobre toda e qualquer
irregularidade ou ilegalidade que vier ao conhecimento desse controle para que, junto ao TCE/RO
e/ou ao CNJ, tome as providéncias que julgar necessérias;

XII - Analisar a prestacéo de contas anual do Tribunal de Justica e FUJU, e remeté-la no prazo
constitucional ao TCE/RO;

XIV - Observar as normas de conduta estabelecidas no seu codigo de ética e no manual de
auditoria;

XV - Examinar os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeacdes para
cargo de provimento em comissdo, manifestando-se sobre a legalidade dos referidos atos
remetendo-os a apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;

XVI - Acompanhar o cumprimento de recomendagfes decorrentes de trabalhos de auditoria interna
e externa e a correcao de problemas de carater organizacional, estrutural, operacional e sistémico
sugeridos;

XVII - Avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados pelas unidades
executoras da area administrativa, por meio de atividades consignadas no Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, com utilizacdo de metodologia propria e expedicdo de relatoérios contendo
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

XVIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIX - Elaborar e manter atualizado o Manual de Auditoria Interna, especificando: procedimentos,
metodologia de trabalho, principios éticos e normas de conduta inerentes ao exercicio da atividade
de auditoria interna;

XX - Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado de Rondobnia
guanto ao cumprimento de prazos, encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento
as equipes técnicas, recebimento de diligéncias e elaboragéo de respostas;

XXI- Orientar a administragéo nos aspectos relacionados aos controles interno e externo, inclusive
sobre a forma de prestar contas e quanto a legalidade dos atos de gestao;

XXII - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo e normas concernentes a orgamento,
contabilidade, finangas publicas e outras correlatas ao controle da Administracdo Publica, quando
consultado em procedimento que justifique sua atuacdo, atendidos os requisitos de materialidade,
risco e relevancia, sem prejuizo da manifestacdo do érgdo de assessoria juridica do PJRO;
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XXIII - Acompanhar o processo de planejamento e elaboracdo do Plano Plurianual e da Lei
Orcamentéria Anual;

XXIV - Examinar, por amostragem, baseada em critérios técnicos previamente definidos no Plano
Anual de Auditoria ou quando solicitado, fundamentadamente pelo gestor, a regularidade e
legalidade dos processos licitatorios, de dispensa, de inexigibilidade; dos contratos, convénios,
acordos e outros instrumentos congéneres, bem como dos demais atos administrativos de que
resulte a criacdo e/ou extincdo de direitos e obrigacfes ao PJRO;

XXV - Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas apoiados em tecnologia da informacdo, com
o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacoes;

XXVI - Instituir e manter o sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas das
unidades administrativas;

XXVII - Representar ao Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia, sob pena de responsabilidade
solidéaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario, nao
reparados integralmente por meio das medidas adotadas pela Administracdo, considerados os
critérios de materialidade dos recursos e relevancia dos fatos e, ainda, os valores de alcada
estabelecidos na legislacao;

XXVIII - Revisar e emitir parecer sobre os processos de tomada de contas especial instaurados
pelos gestores, observadas as normas do Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia que
regulamentam a matéria;

XXIX - Fiscalizar o cumprimento dos limites e condi¢des para inscricdo de despesas em restos a
pagar;

XXX - Fiscalizar, quando for o caso, o cumprimento das medidas adotadas para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XXXI - Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucédo
Orcamentaria e ao Relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagfes constantes
de tais documentos;

XXXII - Manter intercambio de dados, de informacdes e conhecimentos técnicos com as unidades
de controle interno dos demais Tribunais do Poder Judiciario e com o Tribunal de Contas do Estado
de Rondénia;

XXXIII - Orientar a Administracao para a adocao de boas praticas de gestéo, por meio de pareceres,
despachos, relatérios, notas técnicas e outros instrumentos congéneres, fundamentados em
informagBes e documentos obtidos no exercicio rotineiro das atividades de Auditoria e Controle;

XXXIV - Fiscalizar a arrecadacdo e a destinacdo das receitas do Fundo de Informatizagéo,
Edificacdo e Aperfeicoamento dos Servigos Judiciarios —FUJU, tendo em vista as restricdes
constitucionais, as da Lei de Responsabilidade Fiscal e a legislagdo que rege o Fundo;

XXXV - Apoiar o Conselho Nacional de Justica — CNJ nas acdes de controle da atuacéo
administrativa e financeira;

XXXVI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Consultoria Técnica - Contec

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CClI
TITULAR: Consultor Técnico

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: A funcéo principal da Contec diz respeito & implementacéo e
efetivacdo dos programas de Auditoria Interna dos diversos sistemas existentes no Tribunal de
Justica e FUJU, colaborando para a manutengao da transparéncia dos processos internos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Coordenar e efetuar estudos e propostas visando ao estabelecimento de prioridades para a
realizacdo de auditorias, observando os critérios de planejamento;

Il — Coordenar e realizar estudos e propostas visando ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos de auditoria, objetivando melhor avaliagdo de desempenho dos 6rgaos auditados;

Il — Coordenar a execucao da atividade de auditoria orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil
das unidades or¢gamentaria que compdem o Tribunal de Justica e FUJU,

IV — Fiscalizar a aplicagdo e o cumprimento das normas em vigor, pelas unidades administrativas
do Tribunal de Justica e FUJU,

V — Fornecer subsidios e apoio técnico para CCl na execugdo das atividades inerentes a sua
competéncia;

VI — Coordenar a elaboragdo do Plano de Auditoria de Longo Prazo e do Plano Anual de Auditoria
Interna, sob a supervisdo do Coordenador da CCI, em consonancia com as diretrizes
preestabelecidas;

VIl — Assessorar a elaboragéo do Relatério de Atividades da Unidade;

VIII — Elaborar o relatério do Controle Interno e certificado para compor a prestacdo de contas anual
do TJRO e FUJU;

X1 - Acompanhar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em decorréncia de
improbidade e irregularidades detectadas nos trabalhos de auditoria, fiscalizagdo ou inspecéo
administrativa, manifestando-se sobre sua eficacia e propondo, quando for o caso, o
encaminhamento dessas providencias ao TCE/RO;

X — Avaliar se as normas e procedimentos administrativos e contabeis refletem as reais
necessidades da entidade, e se estdo sendo executadas em estrita observancia aos normativos
estabelecidos;

Xl — Assessorar a elaboracdo do Relatorio Técnico de avaliacdo da Gestao Fiscal do Poder
Judiciario;

XII — Acompanhar o atendimento das recomendacdes e orientagdes do TCE-RO e CNJ;

Xlll — Elaborar Notas/Orientacdes Técnicas, atendidos os requisitos de materialidade, risco e
relevancia, sobre orgamento, contabilidade e outras correlatas ao controle da Administragdo

Publica;

XIV — Acompanhar a legislacdo aplicavel a &area de atuacdo da unidade, recomendando a
atualizacdo dos normativos internos, quando necessario;
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XV — Sugerir a realizacdo de auditorias ndo previstas no PAAI, quando os atos, procedimentos e
documentos analisados exigirem tal medida;

XVI — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XVII — Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Auditoria de Licitagoes - Seali

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CCl
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Estabelecer mecanismos e sistemas de controle eficazes e
eficientes para avaliagdo dos processos licitatorios do Tribunal de Justica e Fuju e de suas unidades
gestoras vinculadas de acordo com as normas legais em vigor.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Acompanhar os procedimentos do processo de contratacdo da despesa publica, em sua fase
interna (realizagcdo de estudos técnicos preliminares, termo de referéncia e pesquisa de mercado),
guanto aos registros dos dados e a sua conformidade com a legislacdo em vigor, intervindo caso
seja detectado qualquer inconformidade com normas legais e/ou infralegais;

Il - Realizar auditorias, fiscalizacdes e inspe¢fes nos sistemas informatizados relacionados a
suprimentos, contratos, seguranca fisica do ambiente, seguranca l6gica e confidencialidade, quanto
aos aspectos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

[l - Emitir relatérios e certificados acerca das auditorias, fiscaliza¢des e inspecdes realizadas;

IV - Planejar a realizagdo das inspecoes e fiscalizagbes de acordo com os achados encontrados
nas auditorias realizadas;

V — Elaborar Notas ou Orientacdes Técnicas, atendidos os requisitos de materialidade, risco e
relevancia, sobre orcamento, contabilidade e outras correlatas ao controle da Administracédo
Publica;

VI — Acompanhar a legislacdo aplicavel a area de atuacdo da unidade, recomendando a atualizacao
dos normativos internos, quando necessario;

VII — Sugerir a realizacdo de auditorias, quando os atos, procedimentos e documentos analisados
exigirem tal medida;

VIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras atribui¢gfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Auditoria de Recursos Humanos - Searh

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CCl
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Estabelecer mecanismos e sistemas de controles eficazes e
racionais que visem a verificacdo e andlise de documentos comprobatérios de legalidade das
despesas do Poder Judiciario com pessoal e encargos sociais, com enfoque operacional-gerencial
para a atividade de pessoal e encargos sociais.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Auditar, de acordo com o definido no Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, os processos de
execuc¢do da folha de pagamento de pessoal, normal e suplementar, de servidores e magistrados,
com o proposito de avaliar a regularidade dos pagamentos;

Il — Auditar o pagamento de direitos e beneficios diversos, oriundos de qualquer alterag&o funcional
e pessoal, e os pagamentos de valores referentes a processos de exoneracdo de servidores, na
forma definida no PAAI;

Il — Acompanhar e analisar a relacdo de pessoal existente em 31 de dezembro, ativo e inativo do
Poder Judiciario, conforme o disposto na Constituicdo Estadual e normativos do Tribunal de Contas
do Estado de Rondbnia — TCE/RO;

IV - Acompanhar a regularidade dos procedimentos administrativos da gestdo de pessoal, visando
avaliar e verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admissdo de magistrados e
servidores, conforme normativos do TCE/RO;

V - Manter atualizado os arquivos da legislacdo e demais atos oficiais internos e externos
pertinentes a area de pessoal,

VI — Acompanhar as modificacbes na legislacdo de pessoal, mantendo arquivo atualizado e
divulgando as modifica¢cdes nos diversos setores do Tribunal;

VII — Realizar auditorias de avaliacdo dos controles internos implantados e mantidos nas unidades
administrativas que executam as atividades de despesa com Pessoal, quanto a sua eficiéncia,
eficacia, e efetividade, de acordo com o definido no PAAI,

VIII — Realizar auditorias, fiscalizacdes e inspecdes nos sistemas informatizados relacionados a
pessoal, quanto a eficiéncia, seguranca fisica do ambiente, seguranga l6gica e confidencialidade,
de acordo com o definido PAAI;

IX — Elaborar Notas ou Orientacdes Técnicas, atendidos os requisitos de materialidade, risco e
relevancia, sobre orcamento, contabilidade e outras correlatas ao controle da Administracdo
Publica;

X — Acompanhar a legislacao aplicavel a area de atuacao da unidade, recomendando a atualizacéo
dos normativos internos, quando necessario;

Xl — sugerir a realizacdo de auditorias ndo previstas no PAAI, quando os atos, procedimentos e
documentos analisados exigirem tal medida;

XIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Auditoria Contabil - Seac

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CCl
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Estabelecer mecanismos e sistemas de controle eficazes e
eficientes para os processos de Prestacdo e Tomada de Contas do Tribunal de Justica e de suas
unidades gestoras vinculadas, de acordo com as normas legais vigentes

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Examinar a exatiddo dos registros contabeis, orcamentarios, patrimoniais e financeiros do
Tribunal e do FUJU, determinando a fidedignidade e a consisténcia dos mesmos, de acordo com
as normas de auditoria, controle interno e principios fundamentais de contabilidade, bem como as
normas internas;

Il — Fiscalizar e acompanhar as receitas e despesas do Tribunal de Justica e do Fuju, verificando a
compatibilidade com a programacdo or¢camentaria e sua destinacdo com as necessidades de
programas ou atividades devidamente autorizadas e se sua realizagdo atende as normas
regulamentares e se esta convenientemente contabilizada;

[l — Elaborar relatorio referente aos inventarios fisico e financeiro dos bens moéveis e imoveis,
verificando a existéncia e utilizacdo dos mesmos, bem como examinar sua contabilizagdo e
reavaliacao;

IV — Auditar o sistema estabelecido para arrecadagéo das receitas, para assegurar a observancia
da lei pertinente quanto a aspectos de seguranca, inclusive prevenindo ou revelando erros e
fraudes;

V — Assessorar a elaboracdo do relatério do Controle Interno para compor a prestacdo de contas
anual do TJRO e FUJU;

VI- Elaborar Relatério de Falhas e/ou ilegalidades referentes as Unidades Orcamentéarias do TJIRO
e FUJU;

VII — Fiscalizar o cumprimento dos limites para inscricdo de Restos a Pagar das Unidades
Orgamentarias do TJRO e FUJU;

VIII — Examinar o Relatério de Gestdo Fiscal e elaborar o relatério do Controle Interno sobre a
Gestéao Fiscal do Poder Judiciario, quanto ao cumprimento das metas e em respeito aos limites
insculpidos na Lei Complementar n°® 101/2000, concernente a afericdo da legalidade e legitimidade
das despesas com pessoal,

IX — Acompanhar a aprovacdo e o cumprimento de determina¢cdes do TCE/RO referente a
Prestacdo e Tomada de Contas Anual do TJRO e FUJU;

X — Examinar o processo de Tomada de Contas Especial que for instaurado no TJRO ou FUJU, e
monitorar o cumprimento das determinagfes do Controle Interno;

Xl — Acompanhar e examinar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano

Plurianual e a execuc¢do orgcamentéria, quanto a sua conformidade com os limites e destinacdes
estabelecidos;
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Xll- Acompanhar as publicac6es no Portal Transparéncia em cumprimento as normas vigentes;

XIll — Consultar e acompanhar o cumprimento de normas e recomendacdes emitidas pelo CNJ,
TCE/RO e outros 6rgaos de controle;

XIV — Elaborar Notas ou Orientacdes Técnicas, atendidos os requisitos de materialidade, risco e
relevancia, sobre orcamento, contabilidade e outras correlatas ao controle da Administragéo
Publica;

XV — Acompanhar a legislagdo aplicavel a area de atuacdo da unidade, recomendando a
atualizacdo dos normativos internos, guando necessario;

XVI — sugerir a realizagéo de auditorias, quando os atos, procedimentos e documentos analisados
exigirem tal medida;

XVII- Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XVIII — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Auditoria de Programas e Gestiao de Contratos - Seapc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CCl
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Estabelecer mecanismos e sistemas de controle eficazes e
eficientes para os processos de Prestacdo e Tomada de Contas do Tribunal de Justica e de suas
unidades gestoras vinculadas, de acordo com as normas legais vigentes.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Acompanhar a execucao orgcamentéria, quanto aos registros dos dados e a sua conformidade
com a legislagéo em vigor, intervindo caso seja detectada qualquer inconformidade com as normas
legais e/ou infralegais;

Il - Realizar auditorias, fiscalizagdes e inspe¢des na execucao dos contratos oriundos de aquisicdo
de materiais/equipamentos e servi¢os diversos, com o proposito de avaliar a regularidade de sua
execucgdo, quanto aos aspectos de eficiéncia, eficacia e efetividade, na forma definida no Plano
Anual de Auditoria Interna - PAAI;

Il — Realizar auditoria nos processos de concesséo e prestacao de contas de suprimento de fundos
e diarias, na forma definida no Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI,

IV — Auditar o sistema patrimonial e de almoxarifado estabelecido como controle interno dos bens,
para assegurar a observancia da lei, quanto a aspectos de qualidade e seguranca, inclusive
prevenindo ou revelando erros ou fraudes;

V — Consultar e acompanhar o cumprimento de normas e recomendagfes emitidas pelo CNJ,
TCE/RO e outros 6rgaos de controle;

VI — Elaborar Notas/Orienta¢cdes Técnicas, atendidos os requisitos de materialidade, risco e
relevancia, sobre orcamento, contabilidade e outras correlatas ao controle da Administragdo
Publica;

VIl — Acompanhar a legislacdo aplicavel a area de atuacdo da unidade, recomendando a atualizacdo
dos normativos internos, quando necessario;

VIII — Sugerir a realizagdo de auditorias, quando os atos, procedimentos e documentos analisados
exigirem tal medida;

IX — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Contabilidade - Dicont

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a CClI
TITULAR: Diretor de diviséo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Supervisionar e controlar todas as operagdes contabeis dos
atos e fatos da gestdo orcamentério-financeira e patrimonial do Tribunal de Justica, zelando pela
exatidao dos registros contabeis processados

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Supervisionar o acompanhamento de toda escrituracdo contabil das unidades gestoras do
Tribunal de Justica;

Il — Proceder a contabilizagédo da aplicagédo dos recursos orcamentdrios e financeiros aprovados e
liberados pelo Tesouro;

Il — Supervisionar e controlar os registros contabeis das receitas e das despesas, de acordo com
as especificagfes constantes do orgamento e as normas legais;

IV — Proceder aos exames técnicos contabeis dos documentos recebidos para contabilizagao;

V — Gerenciar o controle e guarda dos processos e documentos relativos a escrituracdo das receitas
e despesas do Tribunal de Justica;

VI — Executar as atividades referentes a prestacéo de contas do exercicio financeiro;
VIl — Supervisionar e acompanhar as atividades e processos de tomada de contas;

VIII - Analisar contabilmente a prestacdo de contas de adiantamento (suprimentos de fundos) e
diarias concedidas, considerando os prazos para aplicacdo e comprovacao dos recursos;

IX — Supervisionar a realizacdo de tomadas de contas nas Divisbes de Almoxarifado e de
Patrimonio;

X — Comunicar a autoridade superior toda e qualquer irregularidade detectada em qualquer fase da
analise contabil dos documentos e processos remetidos para exame;

XI — Proceder a elaboracdo de balancete, balancos e demais demonstrativos
contabeis, de acordo com os principios de contabilidade geralmente aceitos;

XIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIlI — Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Escrituracao e Arquivos - Searq

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Dicont
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades referentes a escrituragio
orcamentaria, financeira e patrimonial das unidades gestoras, zelando pela manutencdo dos
arquivos gerados por essas atividades

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Executar a escrituracdo dos lancamentos contabeis;

Il — Executar a andlise de caixas e processos de pagamentos;

[l — Manter a escrituragdo contabil em ordem, de forma a permitir acesso a informagéo em qualquer
tempo;

IV — Manter o controle e guarda dos processos e documentos relativos a escrituracao das receitas
e despesas do Tribunal;

V — Manter os arquivos em ordem, de forma a permitir informacéo e localizagdo de documentos e
processos a qualquer tempo;

VI — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VII — Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

106



Secao de Andlise de Lancamentos - Seal

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Dicont
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades referentes a elaboracdo dos balancos,
balancetes e outros demonstrativos contabeis, auxiliando no controle

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Analisar e controlar os processos de suprimento de fundos;

Il — Executar a elaboracdo de demonstrativos de que se compdem 0s processos de Tomada de
Contas;

[l — Langar e conferir o Razéo Analitico e Sintético dos langamentos contabeis;

IV — Efetuar os langcamentos manuais no sistema de computacao;

V — Providenciar informacges visando ao registro da conformidade contabil das unidades gestoras;
VI — Elaborar os balancetes e balangos nos prazos legais fixados em Lei;

VIl — Elaborar os demonstrativos contabeis necessarios as atividades de controle executados pela
Divisdo de contabilidade;

VIII — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do érgao;

IX — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Coordenadoria de Informatica - Coinf

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente &
Presidéncia.

TITULAR: Coordenador de Informéatica.

FUN(;AO PRINCIPAL DA UNIDADE: projetos e servigos de informatica, estabelecendo, de acordo
com o PE, o PETIC, o PDTI e o PPA Gerenciar e coordenar as atividades referentes ao
planejamento, desenvolvimento e expanséo dos, areas e servi¢os prioritarios para atendimento e
critérios para sua utilizacdo, visando assegurar avancos crescentes na melhoria da produtividade
dos servigos.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Participar de reunifes, comissdes, grupos de trabalhos e a¢des que tratem do tema de tecnologia
e informatica no Poder Judiciario do Estado de Ronddnia;

Il — Elaborar o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo do Poder
Judiciario do Estado de Rondbnia - PETIC, mantendo-o alinhado com o Planejamento e com a
Gestéo Estratégica no ambito do Poder Judiciario — PE e com o Planejamento Estratégico de
Tecnologia da Informagéo e Comunicac¢ao Nacional (conforme Resolucédo 99 CNJ), implementando
e avaliando a estratégia referente a tecnologia em consonancia com a Presidéncia e com o Comité
Gestor de TIC;

Il — Elaborar o Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢éo e Comunicacdo — PDTI, em conformidade
com o PETIC, implementando-o e estabelecendo linhas de acao, politica e diretrizes que assegurem
o cumprimento dos objetivos estabelecidos nesse documento;
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IV — Participar da elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, a fim de assegurar o cumprimento dos
objetivos estabelecidos nos planos anteriores;

V - Coordenar as atividades de elaboracdo, andlise e consolidagdo de normas e padrdes
obrigatorios a serem utilizados nos 6rgaos subordinados;

VI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Projetos - Dipro

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estad subordinada hierarquicamente a
Coordenadoria de Informatica — COINF.

TITULAR: Diretor de Divisao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Atuar como escritorio de Projetos de TIC (Project
Management Office - PMO) fomentando e apoiando as diversas areas da COINF no gerenciamento
de portfélio e projetos de TIC.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I- Definir, divulgar e realizar a manutencéo de Metodologia de Gerenciamento de Projetos de TIC
a ser seguida em todos os processos de gerenciamento de projetos de TIC;

II- Especificar os modelos de artefatos a serem utilizados para documentacdo dos processos e
projetos;

lll- Assessorar os gerentes de projetos;

IV- Promover a integracdo das unidades de TIC quanto ao alinhamento dos projetos e o
cumprimento dos processos;

V- Descrever, procedimentar e padronizar os processos e fluxos de gerenciamento de projetos de
TIC;

VI- Elaborar artefatos para deliberagdo do comité gestor de TIC e/ou do Coordenador de
informatica para autorizagéo e priorizacao;

VII- Abrir e encerrar formalmente os projetos de TIC;

VIII- Acompanhar a execugao orgcamentaria dos recursos dos projetos de TIC.
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Secio de Apoio Administrativo - Seapa

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & DIPRO.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desempenhar as atividades de apoio aos gestores e fiscais
de contratos, bem como realizar andlise processual com a elaboragéo de despachos administrativos
entre outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I- Acompanhar a legislacao referente a contratos administrativos, a contratagéo de recursos de TIC,
as boas préticas, entre outras correlatas;

II- Receber, analisar e autenticar a documentacéo de fornecedores/prestadores de servicos;

lll- Solicitar por meio de oficio a regularizacdo da situacao fiscal para fins de contratacdo de
recursos de TIC;

IV- Elaborar despachos e pareceres sobre assuntos pertinentes ao acompanhamento dos diversos
instrumentos contratuais entre outros;

V- Instruir os processos com documentos fiscais diversos entre outros, objetivando a manutengéo
dos contratos de TIC e preparando-os para fase de pagamento;

VI- Realizar pesquisa de precos e condi¢des tomando como fonte: fornecedores no mercado local
e nacional, contratos de érgaos da administracéo publica e internet, objetivando compor o valor de
referéncia das potenciais aquisi¢cdes e contratacdes para compor o planejamento da contratacdo na
elaboragéo dos estudos preliminares conforme art. 12 da Res. 182/CNJ/2013;

VII- Planejar as novas contratacdes de TIC, juntamente com as unidades solicitantes e técnicas,
nos termos da Resolucdo 182/2013-CNJ;

VIll- Elaborar Termos de Referéncia, juntamente com as unidades solicitantes e técnicas, tendo
como fonte de consulta o seu respectivo e prévio planejamento da contragao;

IX- Elaborar e expedir ordens de fornecimento /servi¢co, declaracdo de liberacdo da garantia
contratual, declaragédo de arquivamento de processo, outros documentos correlatos;

X-  Acompanhar e controlar a execucao orgamentéria dos recursos dos projetos de TIC;

Xl- Elaborar o documento de remanejamento, readequacdo, ajustes e criacdo das metas
or¢camentarias dos recursos dos projetos de TIC;

XlI- Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade.
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Secao de Monitoramento e Avaliacao - Semav

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & DIPRO.
TITULAR: Chefe de secéo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Elaborar rotinas de monitoramento e auditar a conformidade
dos projetos de TIC, bem como das rotinas relacionadas aos processos operacionais da Coinf.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I- Mapear os processos para acompanhar, revisar e regular o progresso e o desempenho dos
projetos de TIC, identificando as areas nas quais ser8o necessarias mudancas no plano e
sugerindo as mudancas correspondentes ao responsavel pelo projeto;

II- Verificar os resultados, confrontando-os com as estimativas documentadas, compromissos e
planos, gerando o processo de acompanhamento, revisdo e ajuste do progresso para atender
aos objetivos de desempenho definidos no plano de gerenciamento dos projetos de TIC;

lll- Elaborar relatério de andamento e medicao de progresso dos projetos de TIC;

IV- Mapear os processos operacionais da Coinf, adaptando-os, avaliando-os, auditando-os e
sugerindo melhorias ao responsavel pelo processo;

V- Colaborar na construcdo, adaptacédo, avaliacdo e acompanhamento dos indicadores dos
processos e projetos de TIC;

VI- Abrir e encerrar formalmente os projetos de TIC.
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Secao de Projetos de Desenvolvimento - Seprodes

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & DIPRO.
TITULAR: Chefe de secdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Estabelecer a metodologia de gerenciamento de portfélios e
projetos de TIC a ser observada por todas as unidades envolvidas no desenvolvimento e suporte
dos projetos de TIC do Tribunal e suportar a metodologia, compartilhando experiéncia, bases de
conhecimento e ferramentas;

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I- Propor metodologia e ferramentas para a gestédo de portfdlio e projetos de TIC;

II- Desenvolver modelos de planejamento e execucao dos processos de gestao de projetos de TIC;

lll- Manter a base de conhecimento em gestdo de projetos e em gestéo de riscos de projetos de
TIC;

IV- Gerenciar o portfélio de projetos de TIC;

V- Colaborar na elaboragédo e melhoria continua dos fluxos de gerenciamento de projetos de TIC;

VI- Colaborar com a Se¢&do de Monitoramento e Avaliagdo — Semav, de forma a garantir a
aderéncia efetiva dos padrées de projetos de TIC pelas unidades da Coinf;

VII- Orientar as demais unidades quanto a metodologia de gerenciamento dos projetos de TIC
relacionados ao PETIC;

VIII-Gerenciar projetos de TIC conforme orientacdo da Dipro;

IX- Auxiliar no gerenciamento de recursos compartilhados entre todos os projetos de TIC
administrados pela Dipro;

X- Construir, adaptar, avaliar e acompanhar os indicadores dos processos e projetos de TIC da
Coinf.
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Divisao de Desenvolvimento de Sistemas Administrativos - DIDESADM

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Coinf.
TITULAR: Diretor de Diviséo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Operacionalizar o desenvolvimento e manutencdo de

sistemas da area administrativa, obedecendo as prioridades de atendimento estabelecidas pelo
Plano Diretor de Tecnologia da Informac&o e Comunicacdo — PDTI.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Efetuar estudos técnicos para expansao de recursos de hardware e software para 0s usuarios;

Il - Identificar e atender as necessidades dos usuérios referentes a informatizacdo dos seus
processos da area administrativa;

lIl - Estabelecer metodologia para projetos, desenvolvimento e implantacao de sistemas da area
administrativa;

IV - Promover o desenvolvimento, a implantacdo e a manutencdo de sistemas informatizados da
area administrativa;

V - Desenvolver conhecimento sobre os softwares aplicativos de uso geral e dissemina-los;
VI - Apoiar na elaboracéo do planejamento de informética;

VIl - Implantar e prestar suporte a sistemas da area administrativa adquiridos de terceiros;
VIII - Manter a correcéo, a prevencao e a evolucdo dos sistemas implantados;

IX - Planejar e executar o levantamento e analise dos fluxos dos sistemas administrativos para
processamento de dados;

X - Estabelecer rotina para manutengéo da homepage do TJRO, bem como as politicas de utilizacao
dos aplicativos voltados a web;

Xl — Sugerir a contratacdo de servigos e aquisicdo de equipamentos para melhorar 0s servigos
prestados pela Diviséo;

XIl - Documentar sistemas, programas e procedimentos segundo as normas técnicas vigentes;
XIII - Elaborar relatoérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Sistemas de Gestao de Pessoas - Sesgep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estad subordinada hierarquicamente a
DIDESADM.

TITULAR: Chefe de secéo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver, manter e implantar sistemas de gestio de
pessoas.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Desenvolver sistemas informatizados voltados para a area de gestao de pessoas;

Il — Controlar, planejar e definir as atividades desenvolvidas pela se¢ao;
lIl — Especificar requisitos técnicos;

IV — Elaborar, manter e controlar a documentacado técnica e de uso dos sistemas de gestédo de
pessoas;

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

VIl — Pesquisar novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;

VIII - Emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacédo e nas
andlises de editais e contratos de TI.
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Secao de Sistemas de Gestao Publica - Sesgepu

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estad subordinada hierarquicamente a
DIDESADM.

TITULAR: Chefe de secéo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver, manter e implantar sistemas de gest&o publica.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Desenvolver sistemas informatizados voltados para a area de gestéo publica;

Il - Controlar, planejar e definir as atividades desenvolvidas pela secéo;

[l — Especificar requisitos técnicos;

IV — Elaborar, manter e controlar a documentagéo técnica e de uso dos sistemas de gestéo publica;
V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

VIl — Pesquisar novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;

VIII - Emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacédo e nas
andlises de editais e contratos de TI.
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Secao de Projetos Especiais Administrativos - Sepead

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estad subordinada hierarquicamente a
DIDESADM.

TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver, manter e implantar sistemas informatizados de
projetos especiais administrativos.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Desenvolver sistemas informatizados de projetos especiais voltados para a area administrativa;
Il - Controlar, planejar e definir as atividades desenvolvidas pela sec¢éo;

[l — Especificar requisitos técnicos;

IV — Elaborar, manter e controlar a documentagéo técnica e de uso dos sistemas especiais da area
administrativa;

V - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
VI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior;
VIl — Pesquisar novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;

VIII - Emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacédo e nas
andlises de editais e contratos de TI;
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Divisao de Desenvolvimento de Sistemas Judiciarios - Didesjud

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Coinf.
TITULAR: Diretor de Diviséao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Gerenciar as atividades relativas ao desenvolvimento, a
manutencdo e a implantacdo de sistemas informatizados da é&rea judiciaria, obedecendo as
prioridades de atendimento estabelecidas pelo Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacao — PDTI.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Efetuar estudos técnicos preliminares de recursos de hardware e software para atender metas
do PDTI;

Il - Realizar gestdo para executar os projetos aprovados pelo Comité Gestor de Informética para
area judiciaria;

lll - Seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantacdo de sistemas estabelecidos
pelo PDTI,

IV - Promover o planejamento para as a¢des de desenvolvimento, implantagdo e manutencéo de
sistemas informatizados da area judiciaria do TIRO;

V - Desenvolver conhecimento sobre os softwares aplicativos de uso geral e dissemina-los;
VI - Apoiar na elaboracéo do PDTI;

VIII - Realizar gestao para manter a correcdo, prevencédo e evolugdo dos sistemas implantados na
area judiciaria;

IX - Estabelecer prioridades para rotinas de manutenc¢éo do site do PJRO, bem como as politicas
de utilizacdo dos aplicativos voltados a Internet da area judiciaria;

XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

XIII — Elaborar plano de treinamento da Diviséo;
XIV — Elaborar plano de contratacdo e aquisicdo da Divisao;

XV — Elaborar projetos da Divisao.
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Secao de Sistemas de 12 Grau - Sesist1

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Didesjud.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver, manter e implantar sistemas que envolvam
processo judicial de 1° grau de jurisdigcéo.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Controlar, planejar e definir as atividades desenvolvidas pela se¢ao;
Il — Especificar requisitos técnicos;

[Il - Elaborar, manter e controlar a documentacéo técnica e de uso dos sistemas;
IV - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
V — Participar da elaborac&o das metas do PDTI;

VI - Seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantacdo de sistemas estabelecidos
pelo PDTI,

VIl - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

VIII - Avaliar solu¢Bes de outros 6rgdos e de fornecedores a fim de identificar a sua utilidade na
instituicdo com foco no 1° grau de jurisdi¢éo;

IX - Auxiliar no levantamento e analise das necessidades dos usuarios de 1° grau;

X - Prestar consultoria, treinamento e assessoria de 3° nivel aos usuarios do 1° grau;

XI- Realizar estudo de viabilidade das demandas para sistema de informag&o do 1° grau;
XIl = Pesquisar novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;

X1l - Emitir, quando solicitada, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacao e nas
analises de editais e contratos de TI;

XIV - Acompanhar a execucao de contratos relativos a sua area de atuagao;
XV - Propor plano de treinamento para o corpo técnico da se¢ao;

XV - Propor plano de aquisi¢éo para a secéo.
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Secdo de Sistemas de 22 Grau - Sesist2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Didesjud.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver, manter, acompanhar e apoiar a implantagéo de
sistemas que envolvam processo judicial de 2° grau de jurisdi¢éo.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Controlar, planejar e definir as atividades desenvolvidas pela secao;

Il — Especificar requisitos técnicos;

[Il - Elaborar, manter e controlar a documentacéo técnica e de uso dos sistemas;
IV - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
V — Patrticipar da elaboracéo das metas do PDTI;

VI - Seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantacdo de sistemas estabelecidos
pelo PDTI,

VIl - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

VIII - Emitir, guando solicitada, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacéo e nas
analises de editais e contratos de TI;

X - Avaliar solugbes de outros Orgdos e de fornecedores a fim de identificar a sua utilidade na
instituicdo com foco no 2° grau de jurisdi¢éo;

Xl - Prestar consultoria, treinamento e assessoria de 3° nivel aos usuarios dos sistemas do 2° grau;
XII — Pesquisar novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;

XIII - Realizar estudo de viabilidade das demandas para sistema de informacgéo do 2° grau;

XIV — Propor plano de treinamento para o corpo técnico da secao;

XV - Propor plano de aquisicéo para a sec¢ao.
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Secao de Projetos Especiais Judiciarios - Sepejud
NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Didesjud.
TITULAR: Chefe de secéo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver, manter e implantar servigos informatizados de
projetos especiais do PJRO que envolvam o site institucional ou processos de 1° e 2° grau de
jurisdicdo simultaneamente.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Controlar, planejar e definir as atividades desenvolvidas pela se¢ao;

Il — Especificar requisitos técnicos;

[Il - Elaborar, manter e controlar a documentacéo técnica e de uso dos sistemas;
IV - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
V — Participar da elaboracdo das metas do PDTI;

VI - Seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantacdo de sistemas estabelecidos
pelo PDTI,

VIl — Manter o site institucional do PJRO atualizado, elaborando novas paginas (home pages);

VIII- Desenvolver novos banners para a divulgacéo de eventos na pagina do TJRO, bem como os
layers de pop-up;

IX - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

X — Acompanhar projetos desenvolvidos nos setores SESIST1 e SESIST?2;

X| — Prestar suporte aos técnicos de apoio ao usuario nas implantacdes dos sistemas desenvolvidos
ou adquiridos pelo TIRO;

XII = Atender, controlar, responder protocolos do setor;

X1l - Importagdo, parametrizagdo, configuragdo e implantacdo das tabelas basicas unificadas do
Conselho Nacional de Justica — CNJ;

X1V - Elaborar projetos, relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade e deste
Poder, definindo suas diretrizes, bem como planos de organizacdo de servicos, treinamentos e
rotinas;

XV = Propor plano de treinamento para o corpo técnico da secao;
XVI - Executar rotinas, testes, suporte e atualiza¢des dos sistemas Judiciérios;
XVII - Desempenhar quaisquer outras atividades, por determinagao superior;

XVIII - Propor plano de aquisicdo para a se¢ao.
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Divisao de Infraestrutura de Tecnologia - Dintec

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Coinf.
TITULAR: Diretor de Divisao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Gerenciar as atividades relativas ao controle, implantacéo e
acompanhamento da infraestrutura de redes, sistemas operacionais, software basico, banco de
dados e ferramentas de desenvolvimento, executando, também, operacdes de contencdo e
recuperacao de problemas inerentes ao bom funcionamento destas atividades.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I- Manter-se atualizado acerca dos softwares e das caracteristicas técnicas de desempenho dos
equipamentos instalados, bem como dos demais equipamentos disponiveis ho mercado;

II- Executar as atividades de suporte técnico dos recursos de software e hardware disponiveis;
- Executar as atividades de teleprocessamento;
IV- Executar a instalacdo de redes de computadores;

V- Projetar, implementar e manter as redes locais de microcomputadores, observando a
conectividade entre os elementos da rede e servidores que compdem a arquitetura das redes;

VI- Executar as atividades de gerenciamento, controle, segurancga, integridade e confiabilidade dos
bancos de dados da rede de informacéao;

VII- Interagir com os fornecedores para a realizacdo de corre¢éo e aplicacdes de modificagdes nos
softwares instalados, a fim de garantir seu funcionamento adequado e a sua atualiza¢éo;

VIiI- Definir os meios fisicos de armazenamento e de acesso aos dados, com rapidez e seguranca;

IX- Analisar a performance dos equipamentos e determinar 0s ajustes necessarios a otimizagéo
dos servigos;

X- Exercer suporte tecnolégico as unidades e aos usuarios de informatica, controlando a utilizacao
das linhas de transmissao de dados;

XI- Executar os processamentos de backup;

Xll- Monitorar mensagens de controle e reagéo, de acordo com as diretrizes do sistema operacional
ou programas aplicativos;

XIll- Analisar problemas potenciais e tomar acdes corretivas apropriadas, inclusive interagindo com
o setor de Suporte Técnico de Software do fornecedor, quando as causas do problema nédo séo
evidentes;

XIV- Ajustar a configuracdo do sistema operativo, em ambiente de multiprogramacéo, conforme
cronograma da produgéo e testes de programas;

XV- Elaborar relatérios gerenciais mensais ou sempre que solicitado, referente ao desempenho da
infraestrutura de TI;

XVI- Registrar todos os incidentes ocorridos na infraestrutura de TI,
XVII- Supervisionar a abertura de chamados e seus respectivos SLA;
XVIII- Apoiar na elaboracao do planejamento de informatica;

XIX- Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;
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XX- Fornecer as especificacdes técnicas para elaboragdo de projetos bésicos relacionados a
Infraestrutura de TI;

XXI- Fiscalizar os contratos de servi¢cos de infraestrutura.
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Secao de Recursos Computacionais - Serec

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente & Dintec.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Administrar a infraestrutura de informatica, as redes e os
equipamentos de tecnologia da informacéo do TJRO;

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I- Gerir a qualidade dos servicos de infraestrutura de tecnologia da informacao;

II-  Manter atualizada a documentacdo sobre o uso dos recursos de tecnologia da informacao;
- Gerir o0 registro e solugéo de problemas no uso de servicos de tecnologia da informacao;
IV- Instalar e atualizar equipamento de informatica no Data Center do TJRO;

V- Vistoriar, fiscalizar e acompanhar o uso de equipamento de informatica no Data Center do
TJIRO;

VI- Gerenciar a manuteng¢do de equipamento de informatica no Data Center do TIRO;
VII- Vistoriar e fiscalizar ambiente de tecnologia da informacdo e comunicagcéao do TJRO;
VIII- Gerir 0 parque de softwares instalados no Data Center do TJRO;

IX- Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X- Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

XI- QOutras atividades correlatas.
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Secio de Gerenciamento de Dados - Seged

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente & Dintec.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar e coordenar as atividades de gerenciamento e
operacao dos bancos de dados utilizados pelo TIRO.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I- Definir o contetdo de informacgdes de banco de dados;

- Planejar a estrutura de armazenamento e a estratégia de acesso;
- Definir os controles de seguranca e integridade;

IV-  Planejar a estratégia de reserva e recuperacao;

V- Monitorar o desempenho do ambiente;

VI-  Administrar as areas disponiveis na storage, bem como o mapeamento légico e fisico dos
discos disponiveis;

VIl- Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Vill- Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Seguranca da Informacao - Sesinf

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato.
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esté subordinada hierarquicamente & Dintec.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Assegurar a disponibilidade e continuidade dos servicos de
tecnologia da informacado do TJRO.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
I- Estabelecer e garantir os niveis de seguranc¢a da informacao;

II- Propor e zelar pela atualidade das politicas de seguranca da informacéo e de controle de
acesso aos sistemas e informagoes;

lI- Realizar auditorias periddicas de seguranca da informacéao;
IV-  Gerir o controle de acesso aos sistemas corporativos informatizados do TJRO;
V- Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI- Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisdao de Suporte ao Usuario - Disus

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Coinf.
TITULAR: Diretor de Diviséo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: gerenciar as atividades relativas ao suporte aos usuarios em
Tecnologia da Informacgéo (TI), no que se refere ao uso de hardware (equipamentos de informatica)
e software (sistema operacional, software aplicativo proprietario, software aplicativo comercial e
software utilitario) homologados pelo PJRO.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Esclarecimento de duvidas, consultas e atendimento de solicitacdes dos usuarios em questdes
de Tecnologia da Informacéo (TI);

Il - Elaborar manuais para utilizag@o dos softwares aplicativos proprietarios homologados pelo Poder
Judiciario;

Il - Executar a instalacdo e operacdo de software (sistema operacional, software aplicativo
proprietério, software aplicativo comercial e software utilitario), mantendo e garantindo a
estabilidade de funcionamento, localizando as falhas e procedendo as corre¢des necessarias;

IV - Promover a capacitacdo e o aperfeicoamento dos usuarios por meio de treinamentos e cursos
sobre os softwares aplicativos proprietarios, softwares aplicativos comerciais e fornecidos por
terceiros, conforme interesse da administracdo ou homologados pelo PJRO;

V - Atender chamados de problemas de operacionalizacdo de hardware (equipamentos de
informatica) e software (sistemas e aplicativos);

VI - Orientar os usuarios para a adequada utilizacdo de hardware (equipamentos de informatica) e
software (sistemas e aplicativos);

VIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
VIII - Apoiar na elaboragéo do planejamento de Informatica;

IX - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Apoio ao Usuadrio - Seapu

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Disus.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Atender as demandas no que se refere ao uso de hardware
(equipamentos de informatica) e software (sistema operacional, software aplicativo proprietério,
software aplicativo comercial e software utilitdrio) homologados pelo PJRO.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Instalar e realizar a manutengéo de equipamentos de informatica;

Il - Promover a capacitacéo e o aperfeicoamento dos usuarios por meio de treinamentos e cursos
sobre os softwares aplicativos proprietarios, softwares aplicativos comerciais e fornecidos por
terceiros, conforme interesse da administragdo ou homologados pelo PJRO;

Il - Cadastrar e realizar a manutencao dos perfis de usuarios nos sistemas;

IV — Esclarecer duvidas e consultas, bem como atender as solicitagbes dos usuarios em suas
necessidades que envolvem o uso de servigos de Tecnologia da Informacao (TI) oferecidos pelo
PJRO;

VI — Elaborar materiais educativos (guias, manuais, cartilhas e folders);
VIl — Dar suporte e atendimento aos chamados relativos a problemas técnicos em informética;
VIII — Orientar quanto aos relatérios e parametros dos sistemas;

IX - Realizar apoio aos usuarios em suporte técnico a hardware (equipamentos de informatica) e
software (sistemas e aplicativos);

X — Acompanhar a implantacdo de sistemas e suas atualiza¢des no PJRO;

X| - Manter o registro dos problemas encontrados na area e respectivas solugdes objetivando a
resolucéo de problemas futuros;

Xl - Promover estudos, reunides e apresentar sugestbes para o0 aperfeicoamento e
desenvolvimento das atividades;

XIIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secdao de Manutencao - Seman

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Disus.
TITULAR: Chefe de secao.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Gerenciar as atividades relativas & manutencdo de
equipamentos de informatica, especificacdes técnicas para aquisicdo de novos equipamentos de
informatica, gerir as atividades relativas ao suporte a usuarios no que se refere ao uso de hardware
(equipamentos de informatica) e software (sistema operacional, software aplicativo proprietario,
software aplicativo comercial e software utilitario) homologados pelo PJRO.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Efetuar manutencéo corretiva nos equipamentos de informética do PJRO;

Il - Elaborar procedimentos e rotinas para manutencfes preventivas nos equipamentos de
informatica do PJRO;

[l - Efetuar atendimento aos usuarios no que diz respeito a hardware;

IV — Manter o controle dos equipamentos de informatica existentes no PJRO, para auxiliar as demais
Sec0des da Disus;

V — Treinar os servidores das outras se¢Bes da Disus sobre novos equipamentos e suas
funcionalidades, bem como disponibilizar manuais e procedimentos que facilitem o atendimento
para proporcionar maior agilidade e qualidade;

VI - Acionar, gerenciar e encaminhar os equipamentos em garantia técnica;
VII - Conhecer as novas tendéncias do mercado de Tl para assessoramento nas novas aquisi¢coes;

VIII — Avaliar, quando solicitada, os insumos e suprimentos de informatica em fase de aquisicao, a
fim de identificar se estdo de acordo com as caracteristicas técnicas dos equipamentos;

IX - Controlar e acompanhar os atendimentos e chamados técnicos, requeridos pelos usuarios, para
manutencdo dos equipamentos;

X - Movimentar fisicamente os bens de informética para a manutencdo, sempre que necessario;

XI - Manusear e instruir o bom uso do sistema SIGA (Patrimonial), no que se refere & movimentacao
dos bens de informatica;

XIl - Manter o registro dos problemas encontrados na area e respectivas solu¢des objetivando a
resolucdo de problemas futuros;

Xl - Promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para o0 aperfeicoamento e
desenvolvimento das atividades;

XIV - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Nucleos da Coinf - Senuc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato.

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a Disus.
TITULAR: Chefe de secéo.

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Gerenciar as atividades relativas a suporte aos Nucleos de
Informatica.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Gerenciar a solu¢do das demandas encaminhadas aos nucleos da Coinf;

Il - Coordenar, supervisionar, orientar e dar suporte a equipe de colaboradores lotados nos nucleos
da Coinf;

lIl - Gerenciar e elaborar projetos de atualizacéo técnica aos colaboradores dos nucleos da Coinf,
de acordo com programacéo especifica;

IV — Dar suporte na comunicacao entre os nucleos e os demais setores de Coinf;
V - Elaborar relatério estatistico referente as atividades dos nucleos;

VI - Elaborar e acompanhar metas das atividades dos nucleos;

VII — Acompanhar a implantacéo de sistemas e suas atualiza¢des no PJRO;

VIII - Manter o registro dos problemas encontrados na area e respectivas solugcdes objetivando a
resolucéo de problemas futuros;

IX - Promover estudos e reunides, bem como apresentar sugestdes para o aperfeicoamento e
desenvolvimento das atividades;

X - Apoiar na elaboragéo do planejamento de Informatica;

XI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Coordenadoria de Planejamento - Coplan

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: A COPLAN tem como fungéo principal coordenar, dirigir e
controlar as atividades ligadas ao planejamento e programacao orcamentaria, acompanhamento,
controle e avaliacdo de planos, programas e projetos, bem como as atividades de desenvolvimento
organizacional e modernizacdo administrativa, promovendo também a articulagdo com outros
orgaos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Assessorar a Presidéncia em assuntos relativos a planejamento e orcamento;

Il — Assessorar a Presidéncia na formulag&o das diretrizes e normas técnicas;

Il — Coordenar a elaboracdo da proposta or¢camentaria do Tribunal, rever e compatibilizar
programas, projetos e atividades em conformidade com as normas em vigor;

IV — Auxiliar o 6rgéo central do Sistema de Planejamento e Coordenacdo Geral na elaboragéo e
execucdo do orcamento do Poder Judiciario, encaminhando-lhe as informag6es sempre que for
solicitado;

V — Coordenar a manutencao de fluxos permanentes de informacfes de planejamento, facilitando
0s processos decisorios da Secretaria do Tribunal;
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VI — Orientar os Departamentos em assuntos de orcamento, supervisionando tecnhicamente suas
atividades;
VIl — Realizar estudos e pesquisas de interesse da Secretaria do Tribunal;

VIIl — Coordenar a programacéo global da Secretaria do Tribunal em conjunto com os demais
orgdos que a integram;

IX — Acompanhar, controlar e avaliar a execugcdo do orcamento junto aos Departamentos
Administrativo e Financeiro, propondo alteragdes que julgar necessarias, em conformidade com as
normas vigentes;

X — Elaborar relatorios periodicos propondo solucdo para os problemas e deficiéncias porventura
existentes;

XI — Promover, coordenar e supervisionar a elaboragéo, a implementacéo e a gestdo do Plano
Estratégico do Judiciario/RO, como também atuar nas areas de gestéo estratégica, gerenciamento
de projetos, otimizacao de processos de trabalho e acompanhamento de dados estatisticos para a
gestdo da informacéao.

XIl — Coordenar e supervisionar as atividades de elaboracgdo e padronizag&o de normas, formularios
e manuais administrativos;

Xl — Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizagdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIV — Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgaos sob sua subordinagéo, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XV — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgao;

XVI — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Coordenadoria de Modernizacgdo e Gestao Estratégica - CMGE

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Coplan
TITULAR: Coordenador

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: A CMGE tem como funcédo basica, coordenar a
elaboracdo, a implementacdo e a gestdo do Plano Estratégico do Judiciario/RO, como
também atuar nas areas de gestao estratégica, gerenciamento de projetos, otimizacdo de
processos de trabalho e acompanhamento de dados estatisticos para a gestdo da
informacao.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Assessorar na elaboracéo e atualizacdo periddica do plano estratégico do Tribunal;

Il - Implantar e realizar a gestado do plano do Tribunal,

lll - Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da organizacao;

IV - Padronizar roteiro de planejamento e acompanhamento de projetos;

V - Participar do processo de elaboracdo da proposta orcamentaria e orientar sobre
prioridades do planejamento estratégico.

VI - Manter portfélio de projetos estratégicos visando fornecer informacdes rapidas sobre
as iniciativas estratégicas em curso supervisionando a gestdo destas iniciativas;

VII - Promover acdes de sensibilizacdo para o planejamento estratégico;

VIII - Assegurar o alinhamento de todas as unidades de apoio a estratégica como as areas
de orcamento, gestédo de pessoas, tecnologia da informacao e comunicacao;

IX - Promover a divulgacao de acfes e resultados referentes ao planejamento estratégico;

X - Incentivar o reconhecimento institucional das melhores préaticas e inovacdes
organizacionais;

XI - Manter intercambio com outros tribunais em assuntos relacionados ao planejamento
estratégico;

XIl - Promover a troca de experiéncia entre os Tribunais identificando e compartilhando
melhores préticas;

XIlI - Informar ao Departamento de Gestdo Estratégica do CNJ as iniciativas de

administracdo bem sucedidas que podem ser compartilhadas com outros tribunais a partir
de iniciativas de divulgag&o de boas praticas pelo CNJ.
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XIV - Prestar consultoria em gestao de processos de trabalho;

XV - Assessorar na elaboracdo, implantacdo e acompanhamento de projetos de
racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

XVI - Promover estudos e elaborar propostas de definicao da estrutura organica do Tribunal;

XVII - Assessorar na elaboracdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais,
formularios e demais instrumentos operacionais de trabalho;

XVIII - Promover intercambio com outros tribunais em assuntos relacionados a gestéo da
gualidade e a gestéo de processos de trabalho;

XIX - Promover a divulgacéo de acdes e resultados referentes a gestdo da qualidade e a
gestao de processos de trabalho.

XX - Atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario, instituido pelo
Conselho Nacional de Justica;

XXI - Atender ao publico, interno e externo, quanto a solicitacbes de informacdes
estatisticas;

XXII - Manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;

XXIII - Elaborar tabelas e gréficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou o
processo de tomada de decisfes;

XXIV - Manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;

XXV — Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgédos sob sua subordinacao, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XXVI — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

XXVII — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secdo de Anadlise e Diagnostico Organizacional - Seado

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente &8 CMGE
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver estudos ambientais e de cenarios para a
identificacdo de fatores intervenientes e condicionantes que envolvem 0S macroprocessos
existentes no Poder Judiciario/RO, com vistas & manutencado da sua eficiéncia e eficacia.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Realizar andlise e diagndstico dos problemas estruturais e conjunturais do Poder
Judiciario/RO;

Il - Desenvolver pesquisas destinadas ao conhecimento de fatores intervenientes e condicionantes
gue envolvem o Poder Judiciario/RO;

Il - Recepcionar e tratar os dados originados nas demais unidades do Poder Judiciario/RO,
elaborando estatistica oficial do 6rgao;

lll - Elaborar e divulgar indicadores estatisticos;
IV - Demonstrar, analiticamente, a evolugédo dos dados estatisticos;

V - Desenvolver diagndsticos organizacionais da estrutura e sistemas gerenciais do Poder
Judiciario, com vistas a implementag&o de melhorias;

VI - Realizar estudos do ambiente externo, imagem do TJRO e o conhecimento de seus
servigcos/agdes pelos usuarios para subsidiar as acdes de planejamento e estratégias;

VII - Assegurar a integridade das informacdes externas utilizadas no processo de formulagéo das
estratégias e planos do TJRO;

VIII - Realizar estudos sobre criagéo, fuséo e supressao de unidades, lotagéo de pessoal e fixagdo
de atribui¢cdes, propondo as alteragdes que visem a maior adequacédo das reais necessidades;

IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Planos Estratégicos - Sepe

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente &8 CMGE
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Criar e implementar, em conjunto com as unidades
organizacionais especificas, planos para resolucdo de problemas, com base em diagndsticos

conjunturais, a partir de uma visdo estratégica que implique na utilizacdo de levantamentos
estatisticos e indicadores de desempenho.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Formular planos e estratégias, de forma a estabelecer um estado futuro desejado (Visédo de
Futuro), que dé coeréncia ao processo decisério e permita ao TJRO antecipar-se as novas
necessidades e expectativas dos cidadaos e da sociedade;

Il - Desdobrar as estratégias, juntamente com a SEDeP, em planos de ag&o de curto e longo prazos,
alinhados com a missao do TJRO;

[Il - Formular o sistema de medi¢éo para monitorar o desempenho global do TJRO em relacdo as
suas estratégias;

IV - Avaliar a implementacéo de inovacdes ou aperfeicoamentos das préaticas de gestdo e dos
respectivos padrbes de trabalho relativos as estratégias formuladas;

V - Coordenar a revisdo, a atualizacdo e a flexibilidade na implementacdo do Planejamento
Estratégico;

VI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIl - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Elaborac¢ao e Desenvolvimento de Projetos - Sedep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente &8 CMGE
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Desenvolver e gerenciar projetos juntamente com as demais

unidades organizacionais do TJRO, no ambito dos planos estratégicos, auxiliando na sua
implementac¢do, acompanhamento e avaliagao de resultados.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Participar do desdobramento das estratégias em planos de acao de curto e longo prazo;

Il - Elaborar, em conjunto com as unidades operacionais pertinentes, os projetos relacionados aos
planos e estratégias aprovados;

Il - Auxiliar as unidades operacionais do TJRO na implementagdo das atividades propostas nos
projetos, garantindo a sua realizagdo conforme programado;

IV - Monitorar os fatores e condi¢cdes essenciais para 0 sucesso das propostas com vistas ao
constante aprimoramento do projeto/programa/instituicdo, no sentido de garantir a realizacdo dos
objetivos propostos, com melhor aproveitamento de recursos e resultados;

V - Elaborar relatérios periédicos de acompanhamento e avaliagdo para fundamentar decisées
relacionadas a execucao, a revisdo e ao futuro dos projetos;

VI - Participar da avaliagdo das inovagfes implementadas ou das praticas de gestao aperfeicoadas
e dos respectivos padrdes de trabalhos relativos as estratégias formuladas;

VIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

VIII - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Normatizacao e Racionalizacao - Senor

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente &8 CMGE
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Atuar no levantamento e normatizacio de processos de
trabalho e rotinas objetivando o desenho de processos e a formalizacdo de sistemas
administrativos, a partir dos principios da racionalizacdo com flexibilizacdo, que impliqguem em
melhorias de resultados e maior eficiéncia e eficicia desses processos e sistemas.
ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Levantar e analisar processos de trabalho e rotinas de servi¢os visando a sua racionalizacao;

Il — Elaborar, por iniciativa, ou em conjunto com 0s usuarios, instru¢des normativas, resolugdes e
manuais operacionais;

[l — Analisar e providenciar atualizagfes dos instrumentos normativos implantados;

IV — Participar de levantamento de informacgdes, analise, elaboracdo e implantacdo de projetos
administrativos;

V — Estudar e propor o aperfeicoamento e a adequacao de normas internas, métodos e técnicas de
trabalho em conjunto com os gestores;

VI — Elaborar, controlar e providenciar alteracdes nos sistemas normativos implantados, visando
manté-los atualizados e eficazes;

VIl — Realizar estudos e elaborar arranjos fisicos (layout) dos prédios do Poder Judiciario quando
solicitado;

VIII — Elaborar e controlar o Sistema de Administracdo e Controle de Formularios do Poder
Judiciario;

IX — Definir critérios para elaboragéo, padronizacao, codificagéo e controle de formularios no &mbito
do Poder Judiciario;

X — Providenciar a disseminag¢édo dos documentos normativos no ambito do Poder Judiciario;
XI - Manter arquivo e controle sistematico de todos os formularios utilizados no Poder Judiciario;

Xl - Analisar, padronizar e manter atualizados organogramas, fluxogramas e outros graficos
pertinentes a sua area de atuacao;

Xlll — Participar da elaboracdo de laudos, projetos, pareceres e relatérios em situacdes que
requeiram conhecimentos de técnicas de administracao;

XIV — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

XV — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Coordenadoria de Programac¢ao Or¢amentaria - CPO

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Coplan
TITULAR: Coordenador de Programacédo Or¢camentaria

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: A CPO tem como funcao principal desenvolver e executar as
atividades relacionadas com a programacéao orcamentéria e financeira do Poder Judiciario, através
da criacdo e manutencao de sistemas de controles que garantam a eficiéncia, eficacia e efetividade
das atividades;

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Elaborar as propostas de orcamento e de planos operacionais anuais;

Il - Acompanhar a execugdo do orcamento junto aos departamentos Financeiro e de Administracao,
em conformidade com as normas em vigor ou sempre que for solicitado;

[l - Elaborar atos de remanejamento, suplementacéo e antecipagdo orcamentaria,;
IV - Executar a abertura do orgamento anual;

V - Analisar e elaborar os planos anuais e plurianuais de acao;

VI - Controlar o acompanhamento de despesas;

VII - Avaliar e acompanhar as reformulacdes de planos e programas;

VIII - Solicitar as informacdes necessérias para a execugdo de suas atividades;

IX - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

139



Secdo de Gestao Orcamentaria - Segor

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CPO
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Elaborar o orcamento e suas pecas formais, estabelecendo
compatibilidade entre as estimativas de receitas e a programacédo dos Projetos, Atividades e
Operacgdes Especiais

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Solicitar das unidades do Tribunal de Justica as informac8es para subsidiar a elaboracédo da

proposta orcamentaria anual;

Il - Elaborar a proposta orgcamentéria do Tribunal de Justica, em consonancia com o disposto na Lei
de Diretrizes Orcamentérias — LDO;

[l - Alimentar o sistema de controle orcamentario definido pelo érgao central de planejamento;

IV - Acompanhar o processo de aprovacdo da Lei Or¢camentaria Anual - LOA e proceder as
alteracdes que venham ocorrer durante o processo de aprovacao do orgamento, na memoria de
calculo da proposta orgamentaria;

V- Disponibilizar o orgamento anual para execugao no sistema contabil e de gestdo administrativa;

VI - Preparar demonstrativos da execug¢ao orgamentéaria para divulgagéo a sociedade;

VIl - Acompanhar a execucdo do orcamento e viabilizar as adequacdes orcamentarias dando sua
publicacéo;

VIII - Organizar e manter atualizado acervo da legislacdo e de atos que versem sobre assuntos
pertinentes ao Orgamento;

IX - Estimar as receitas proprias e do Fuju;

X - Acompanhar e controlar os repasses financeiros ao Tribunal de Justica e as receitas
arrecadadas do Fuju;

XI - Prestar informag6es sobre previsdo e disponibilidade orcamentaria;
Xll - Preparar os demonstrativos pertinentes a prestacao de contas anual;

XIlI - Desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

140



Secao de Gestao do Plano Plurianual - Segep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CPO
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Formular o Plano Plurianual de A¢do Governamental (PPA)
ilrjrzjiggr?opatibilidade com as diretrizes governamentais e o Planejamento Estratégico do Poder

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Solicitar das unidades do TJ as informac@es para subsidiar a elaboracéo do PPA;

Il - Elaborar o Plano Plurianual de Acdo Governamental — PPA;

[l - Alimentar o sistema de controle orgamentario definido pelo érgédo central de planejamento;

IV - Acompanhar o processo de aprovacao do PPA;

V - Acompanhar e controlar a execu¢cdo das acdes orcamentérias e avaliar o desempenho dos
Programas por meio de demonstrativos gerenciais de execugdo do Plano Plurianual de Acdo
Governamental — PPA;

VI - Avaliar e propor a reformulacdo de planos e programas;

VIl - Executar medidas de ajuste no PPA, visando ao cumprimento das metas estabelecidas;

VIII - Preparar os demonstrativos pertinentes a prestacdo de contas anual;

IX - Elaborar demonstrativos da execu¢do do PPA para divulgacdo a sociedade;

X - Organizar e manter atualizado acervo da legislagdo e de atos que versem sobre assuntos
pertinentes ao PPA,

Xl - Desempenhar outras atividades pertinentes a secao, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Analise e Relatdrios Gerenciais - Sarg

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Assessoramento Direto e Imediato
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & CPO.
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Elaborar expedientes e desenvolver relatérios técnicos e
gerenciais que atendam as demandas da administracéo, pertinentes ao planejamento e a execucao

orcamentaria

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Encaminhar expedientes solicitando informacdes para elaboragéo dos relatérios;

Il - Elaborar relatérios referentes a Prestagédo de Contas Anual — TJ e Fuju;

Il - Preparar relatérios que atendam a demanda por informagfes relacionadas a gestao
orgcamentaria;

IV - Enviar relatérios periodicos relacionados a gestdo or¢camentaria;

V - Apurar dados estatisticos que atendam ao Banco Nacional de Dados do Poder Judiciario -
BNDPJ;

VI - Desempenhar outras competéncias tipicas do setor delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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PRESIDENCIA

OUVIDORIA-GERAL

Ouvidoria-Geral - OG

NiIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL : Assessoramento Direto e Imediato

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Ouvidor-Geral

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Receber sugestdes, reclamacées, criticas e elogios
sobre os servicos prestados pelo TJRO, bem como prestar esclarecimentos e informacgdes;
garantir o retorno dos servigos solicitados a Ouvidoria e também o retorno sobre as providéncias
adotadas e os resultados obtidos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Registrar as manifestacfes recebidas dos usuarios, buscando respondé-las, sempre que
possivel;

Il — Registrar e encaminhar as manifestacdes sobre quaisquer atos praticados ou de
responsabilidade dos setores integrantes deste Tribunal ao Ouvidor, que as analisara e, quando
for o caso, encaminhara ao setor competente para que tome as providéncias ou preste os
esclarecimentos que se fizerem necessarios;

IIl — Informar o usuéario quanto as providéncias ou solucdes efetivamente tomadas em relacao
a manifestacédo apresentada;

IV — Apresentar informativo mensal e relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Ouvidoria-Geral;

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

CENTRO DE DOC.
HISTORICA

PROTOCOLO GERAL

Secretaria Administrativa - SA

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Diregdo Geral

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia, como 6rgao de Direcdo Geral

TITULAR: Secretario Administrativo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: A SA tem como fungéo principal planejar, coordenar, dirigir e
controlar, a nivel estratégico, as atividades administrativas no a&mbito do Poder Judiciario, prestando
a Presidéncia assessoramento geral na administracdo do Tribunal de Justica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Planejar, supervisionar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execugao das atividades de
competéncia dos departamentos subordinados; responsabilizando-se com seus diretores pela
regularidade das mesmas perante a Presidéncia;

Il - Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisdes do Tribunal de Justica e da Presidéncia,

[l - Elaborar com o auxilio da COPLAN, as diretrizes e planos de a¢fes gerais para o Tribunal de
Justica;

IV - Dirigir, coordenar e controlar a execugcdo de todas as atividades pertinentes aos sistemas
administrativos das unidades subordinados;

V - Analisar, quando solicitada, qualquer matéria levada a exame e decisdo do Presidente;
VI - Submeter a apreciacdo do Presidente seus expedientes e dos departamentos subordinados;

VIl - Submeter ao Presidente, de acordo com os prazos legais, planos de acdo e programas de
trabalho, para encaminhamento dos 6rgados competentes;

VIII - Reunir-se periodicamente com os Diretores de Departamentos e Divisdes para planificacéo e
providéncias com vistas a melhoria dos servicos, propondo a Presidéncia as medidas e decisfes
adotadas;

IX - Comunicar-se diretamente quando o interesse e conveniéncia exigirem, com autoridades
publicas de mesmo nivel hierarquico;

X - Prestar apoio ao Presidente do Tribunal de Justica, Diretores e demais servidores nos assuntos
administrativos;
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Xl - Assessorar 0 Presidente na fixacdo das diretrizes e planejamento para a administracao do
Poder Judiciario;

Xl - Interagir na estrutura organizacional do TJ-RO, no sentido de agilizar solu¢des dos assuntos
de interesse da Presidéncia;

XIII - Supervisionar os servicos de expediente do seu gabinete;

XIV - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo das atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XV - Elaborar relatérios, estatisticas, estudos referentes as atividades a unidade;

XVI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Gabinete da Secretaria Administrativa - Gabsa

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Direcdo Geral
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a SA
TITULAR: Secretario Administrativo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Dirigir e coordenar as atividades de apoio & SA, viabilizando
os planos de trabalho elaborados por esta.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Executar os servigos de expediente e auxiliar da SA;

Il - Auxiliar a Secretaria Administrativa nos servigos de recebimento e analise dos processos
Administrativos e Financeiros;

Il - Elaborar minutas de despachos dos processos recebidos;
IV - Elaborar minutas de oficios e demais expedientes;

V - Executar as tarefas de datilografia e digitagcéo das minutas de despachos de processos e demais
expedientes;

VI - Manter o controle numérico das resolugdes, atos e instrugdes publicadas pela Presidéncia;
VII - Manter atualizados os registros dos processos, abertos pela Secretaria Administrativa,;
VIII - Controlar todos os documentos emitidos e recebidos pela Secretaria Administrativa;

IX - Organizar e manter atualizados os arquivos de interesse da Secretaria Administrativa;

X - Providenciar através de requisicdo 0s materiais necessarios ao bom andamento das atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria Administrativa;

X| - Receber, armazenar e distribuir os materiais solicitados, necessarios ao bom andamento e
desenvolvimento das atividades;

Xl - Coordenar o atendimento individual a funcionarios, visitantes, autoridades e fornecedores;
XIIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Protocolo Geral - Proge

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Subordina-se hierarquicamente & SA

TITULAR: Chefe do Protocolo Geral

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de expedicdo, recebimento, registro
e distribuicdo de documentos e correspondéncias além do recebimento e entrega de autos
processuais ho ambito do Tribunal de Justica por meio de sistema informatizado

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar, executar e controlar os servicos de recebimento e entrega de correspondéncias
oficiais;

Il - Protocolar, por meio do Sistema de Protocolo Geral, todos os documentos oficiais e processos
qgue forem recebidos, para posterior envio as unidades destinatérias;

Il - Controlar e atualizar diariamente o Sistema de Protocolo Geral do Tribunal de Justica;

IV — Emitir relatérios estatisticos por unidade e geral protocolados além dos relatérios
comprobatorios de recebimento de documentos;

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Centro de Documentacao Historica - Cendoch

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: O Cedoc esta subordinado hierarquicamente & SA

TITULAR: Chefe do Centro de Documentacao Histérica

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: desenvolver e gerenciar programas de preservacdo da
memoria do judiciario rondoniense, organizando e disponibilizando o acervo documental historico
do PJRO, além de proceder a avaliagao historica de documentos, definindo o valor de permanéncia
para a instituicdo

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coletar toda documentacdo que possua valor histérico e que se relacione ao Projeto de
Organizacgédo do Acervo Histérico do Judiciario;

Il - Proceder a indexagdo tematica dos documentos de valor histérico, com vistas ao adequado
arquivamento, de acordo com instrumento de classificacdo adotado;

[Il - Promover a conservagéao, higienizagdo e desinfec¢do dos documentos arquivados;
IV — Restaurar documentos e volumes que estejam danificados e zelar pelo seu manuseio;
V- Elaborar instrumento de recuperacdo de documentos e volumes armazenados; e

VI - Liberar o uso de documentos histéricos e volumes mediante a realizagdo de controle rigoroso
no sentido de garantir a sua preservacao.

VII - Oferecer curso de Tratamento, catalogacéao e sistematizacdo de documentos histéricos.

VIII - Desenvolve ainda atividade de orientacdo a alunos de universidades, atendendo
pesquisadores e professores.

IX - Desenvolve pesquisa visando a producao de livros, artigos e monografias.
X- Atender consultas e pesquisas de interesse do publico interno e externo;
X| - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xll - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Brigada de Emergéncia - BE

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente & SA
TITULAR: Coordenador-Geral

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: zelar pelo seu patriménio humano e fisico por meio de acdes
preventivas e emergenciais de combate a incéndio, evacuacdo de prédios e acdo de primeiros

SOCOITos.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Quanto a Prevencdo:

a) avaliacdo dos riscos de incéndio existentes;

b) inspecédo geral dos equipamentos de combate a incéndio e adocdo de providéncias perante as
unidades competentes para adocdo de medidas preventivas e corretivas necessarias;

¢) definicdo e controle das rotas de fuga;
d) elaboracao de relatorio das irregularidades encontradas e seu encaminhamento a SA;

e) orientacdo a populagéo fixa e flutuante, mediante material informativo sobre prevencao e risco
de sinistros;

f) realizacdo de exercicio simulando situacéo de incéndio, conforme NBR 14276.
Il - Quanto a Emergéncia:

a) identificacéo da situacéo;

b) emisséo de alarme e orientacdo do abandono da area sinistrada;

) providéncias para corte de energia,;

d) acionamento do corpo de bombeiros e/ou de ajuda externa;

e) prestacdo de primeiros socorros;

f) combate a principio de incéndio;

g) atendimento e orientagc&o ao corpo de bombeiros;

h) registro do trabalho dos bombeiros em documento especifico.
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

Divisdo de Divisédo de Apoio
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Contratacéo Elaboracdo de Editais

Secdo de Cadastro de

Secéo de Projetos de
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Secéo de
Processamento de

Secdo de Editais
Contratagé@o

Departamento de Compras - DEC

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
VINCULO HIERARQUICO: Este Departamento esta subordinado hierarquicamente & SA
TITULAR: Diretor

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar e gerenciar as atividades de contratacdo no
ambito do Tribunal de Justica.

ATRIBUI(;OES DA UNIDADE:
| — Estabelecer e manter organizado e atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de
Servigos;

Il — Coordenar a emissao de Certificado de Registro Cadastral de fornecedores;

[l — Apoiar os procedimentos relativos a atuacdo da Comisséo Permanente de Licitacao, pregoeiros
e equipe de apoio;

IV — Gerenciar e controlar a abertura de processos de aquisi¢cao e contratacao;
V — Coordenar e gerenciar as atividades de cotacdes de precos;

VI — Instruir a abertura de processos de aquisi¢cdo e contratacéo direta com dispensa de licitacdo e
inexigibilidade;

VII — Solicitar & area competente a emissao de nota de empenho para as compras ou contratacdes
autorizadas;

VIII — Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da unidade;

IX — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Aquisi¢cao e Contratacao - Diac
NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
VINCULO HIERARQUICO: Esta Diviséo esta subordinada hierarquicamente ao DEC

TITULAR: Diretor
FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar e gerenciar as atividades de contratacdo no

ambito do Tribunal de Justica, no que se refere ao cadastramento de fornecedores, levantamento
de precos e processamento das aquisicbes ou contratacbes processadas por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Estabelecer e manter organizado e atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de
servicos;

Il — Coordenar a emissao de Certificado de Registro Cadastral de fornecedores;

[l — Apoiar os procedimentos relativos a atuacdo da Comissao de Licitagdes;

IV — Gerenciar e controlar a abertura de processos de aquisicdo e contratacao;

V — Coordenar e gerenciar as atividades de cotacdes de precos;

VI — Instruir a abertura de processos de aquisi¢do e contratacédo direta com dispensa de licitagéo e
inexigibilidade;

VIl — Instruir a abertura de processos licitatérios;

VIII — Solicitar a area competente a emisséo de nota de empenho para as compras ou contratacdes
autorizadas;

IX — Verificar os precos de mercado quando da prorrogacéo de contratos existentes ou para ratificar
os valores praticados nas atas de registros de precos;

X — Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da unidade;

XI — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Cadastro de Fornecedores - Secafo

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgos de Atividades Operacionais

VINCULO HIERARQUICO: Esta sec¢éo esta subordinada hierarquicamente a Diac

TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de organizagdo, manutencio e
atualizacdo do banco de dados de fornecedores e prestadores de servicos para efeito de
contratacao.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Manter atualizadas as informac¢des cadastrais e de ocorréncias dos fornecedores e prestadores
de servicos;

Il — Prestar informagbes de fornecedores e prestadores de servicos em processo de
contratagdo/aquisicao;

IIl — Providenciar publicacdo de convocacao para adesao e renovacdo de cadastro de fornecedor;
IV — Receber, analisar e aprovar documentacgéo de fornecedores/prestadores de servigos;

V — Promover ampla divulgacdo do registro cadastral e manté-lo permanentemente aberto aos
interessados;

VI — Controlar e emitir certificado de registro cadastral,

VIl — Manter e controlar arquivos da documentacéo dos fornecedores/prestadores de servigos
cadastrados;

VIII — Providenciar a renovacao das informacdes cadastrais para atualizacéo do banco de dados de
fornecedores/prestadores de servicos;

IX - Solicitar por meio de oficio a regularizagdo da situacao fiscal para fins de contratacdo com o
Poder Judiciério;

X — Instruir processos de aquisi¢cao/contratacdo no que se refere ao cadastro de fornecedores;

Xl — Proceder, a qualquer tempo, alteragéo, suspenséo ou cancelamento de registro do inscrito que
deixar de satisfazer as exigéncias do art. 27 da Lei Federal n. 8.666/93, ou as estabelecidas para
classificagéo cadastral no Tribunal de Justica;

XIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Secao de Processamento de Contratacao - Sepcont

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgos de Atividades Operacionais
VINCULO HIERARQUICO: Esta sec¢éo esta subordinada hierarquicamente a Diac
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de pesquisa e cotacdes de precos e
processamento das contratac@es por dispensa e inexigibilidade.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Realizar pesquisa de precos e condigdes junto aos fornecedores no mercado local e em todo
pais, contratos de 6rgdos da administracdo publica e internet objetivando compor o valor de
referéncia das aquisicoes e contratagdes nos editais de licitacao;

Il - Realizar a instrucéo processual formalizando o pedido de contratacdo das empresas e pessoas
fisicas para prestacdo de servicos e/ou fornecimento de bens por meio de dispensa ou
inexigibilidade de licitagao;

IIl - Recepcionar ordens de fornecimento ou servigo, instruir e autuar objetivando a contratagéo de
empresas com prec¢os registrados no ambito do Tribunal de Justica;

IV - Estabelecer, manter e atualizar banco de dados com registro de pre¢os de produtos e servigcos
praticados pelos fornecedores/prestadores de servigcos de outros 6rgdos a partir de uma ampla
pesquisa de mercado;

V - Realizar pesquisa de pre¢cos com o objetivo de comprovar a vantajosidade de precos registrados,
bem como da prorrogacéo ou reajuste de contratos;

VI — Instruir processos de contratacdo por meio de adeséo a atas de registro de precos de outros
orgaos;

VIl — Subsidiar os pedidos de reequilibrio econébmico dos precos registrados, bem como negociar
com os fornecedores o ajuste de precos parametrizado com a realidade do mercado;
VIII — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Apoio aos Projetos e Elaboracao de Editais - Diape

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgos de Atividades Operacionais

VINCULO HIERARQUICO: Esta Divis&o esta subordinada hierarquicamente ao DEC

TITULAR: Diretor

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: coordenar e gerenciar as atividades de contratacio no ambito
do Tribunal de Justica, contribuindo com as unidades competentes para a materializacdo dos
projetos operacionais

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

I - Propor formas de otimizar e simplificar processos de contratacdo, contribuindo para o

atendimento das demandas com eficiéncia;

Il - Zelar pela qualidade do gasto publico, atuando como fiscalizador das demandas no que se refere
ao custo beneficio;

lIl - Acompanhar a legislacéo referente as contratagdes, bem como decisdes, pareceres orientativos
e demais matérias correlatas;

IV - Propor modelos que orientem o procedimento de contratacdo em geral,

V - Acompanhar as contratagbes e propor melhorias ou ajustes para obtencdo de melhores
resultados nos procedimentos licitatérios;

VI - Verificar as deficiéncias e necessidades dos colaboradores e propor planos de capacitacdo para
o melhor desempenho das atividades;

VIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

VIII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Projetos de Compras - SEPC

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
VINCULO HIERARQUICO: Esta secéo esta subordinada hierarquicamente a Diape
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de orientacdo e elaboracdo de
projetos basicos e termos de referéncia

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Orientar as unidades solicitantes quanto a elaboracao de projetos basicos e termos de referéncia;

Il - Realizar estudos e pesquisas de alteracdo em legislacdo que afetam a elaboracéo de projetos
basicos e termos de referéncia;

lIl — Estabelecer, manter e atualizar banco de dados de projetos basicos e termos de referéncia
relativos a servigos contratados pelo Poder Judiciario;

IV - Auxiliar a autoridade competente quanto a aprovacao dos projetos basicos e termos de
referéncia,

V - Promover estudos quanto a necessidade de alteracdo em modelos de documentos que orientam
0S processos de contratacao;

VI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do érgao;

VIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Editais - Seed

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
VINCULO HIERARQUICO: Esta sec¢éo esta subordinada hierarquicamente a Diape
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de elaboragdo dos documentos e
processamento dos procedimentos licitatérios.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Elaborar e publicar os editais de licitacdo para concorréncias publicas, tomadas de precos, carta-

convite e pregdo com vistas a aquisicdo de materiais permanentes, consumo e expediente, obras e
servicos, de acordo com o0 processos de solicitacdo enviados pelos Orgdos interessados,
devidamente autorizados pelo ordenador de despesas;

Il — Acompanhar a andlise dos editais pela Consultoria Juridica, promovendo as retificacdes
necessarias;

[l — Distribuir ao pregoeiro/Comissdo Permanente de Licita¢éo os processos licitatorios autorizados;

IV - Estabelecer cronogramas e coordenar equipe na elaboracéo de editais de acordo com as
prioridades estabelecidas pela Administracao;

V - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades do érgao;

VI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Departamento de Economia e Financ¢as - DEF

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
VINCULO HIERARQUICO: Este Departamento esta subordinado hierarquicamente & SA

TITULAR: Diretor de Departamento

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar e gerenciar os sistemas de gestio
econdmico-financeiros do Poder Judiciario no que tange as atividades de compras, execugao
or¢camentaria, controle financeiro, contratagdes e outras correlatas

ATRIBUICC)ES DA UNIDADE:

| — Planejar, orientar, acompanhar e controlar a execug¢do orgamentéaria dos recursos consignados
ao Tribunal de Justica;

Il — Gerenciar e acompanhar o controle dos recursos financeiros para pagamento referentes as
despesas com materiais e servicos, bem como com pessoal;

Il — Coordenar e supervisionar as atividades de registro de créditos e despesas realizados pelo
Tribunal de Justica;

IV — Coordenar a execucao financeira dos recursos alocados ao Tribunal, de acordo com as normas
legais estabelecidas;

V — Supervisionar e controlar os registros das contas bancarias do Tribunal;
VI — Coordenar e supervisionar as atividades de compras de materiais e contratacdes de servigos;

VIl — Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes ao controle dos contratos e convénios
estabelecidos entre o Tribunal de Justica e terceiros;

VIIl — Estabelecer e manter sistemas de informacdes junto aos bancos para dirimir davidas quanto
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as questdes financeiras;

IX — Fornecer a COPLAN as informacdes necessarias a elaboracdo da proposta orcamentaria do
Tribunal de Justica;

X — Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XI — Coordenar, orientar e controlar as atividades das unidades sob sua subordinacdo, dotando-as
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XII — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.
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Divisao Financeira - DIF

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Diviséo esta subordinada hierarquicamente ao DEF
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Elaborar e manter sistemas eficientes e eficazes que visem
estabelecer o controle sobre as atividades relativas a gestao financeira dos recursos disponiveis ao
Tribunal e a Coref

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Supervisionar e analisar os processos referentes a pagamentos, despesa com pessoal e
repasses de transacoes financeiras;

Il - Proceder a quitacdo de encargos sociais e lancamento das consignacdes facultativas;

lll - Gerenciar a emissao de documentos oficiais referentes a pagamentos;

IV - Gerenciar a execugdo dos servi¢cos bancarios;

V - Elaborar demonstrativos, relatorios e estatisticas referentes as atividades da unidade;

VI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Pagamentos - SEP

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinado hierarquicamente & DIF
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Processar a execucdo de pagamentos e manter atualizados
os controles referentes a efetivacdo dos mesmos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Emitir ordens bancérias e documentos afins;

Il — Registrar todos os pagamentos efetuados por meio de controles internos;

[Il — Calcular multas, juros e demais acréscimos, descontos e impostos referentes aos servicos e
materiais adquiridos, de acordo com as clausulas contratuais;

IV — Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da secao;
V — Manter atualizados todos os langamentos no sistema contabil (Siafem e Siga);

VI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Controle e Fluxo Financeiro - Secoff

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a DIF
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE:

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Emitir nota de transferéncia financeira;

Il — Efetuar servicos externos de bancos;
Il — Fazer a conciliagdo bancaria;
IV — Acompanhar os pagamentos pendentes por meio de controles internos;

V — Controlar as entradas e saidas dos recursos financeiros por meio da emisséo do boletim de
caixa e bancos;

VI — Manter atualizados todos os lancamentos no sistema contabil (Siafem e Siga);
VII — Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da sec¢ao;

VIII — Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisdao de Execucao Or¢amentaria - Dexor

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Diviséo esta subordinada hierarquicamente ao DEF
TITULAR: Diretor

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar e controlar as atividades pertinentes & execucio
orcamentaria dos recursos consignados ao Tribunal de Justica e a Coref

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Registrar e controlar os créditos destinados ao Tribunal e a Coref, de acordo com as normas
legais estabelecidas;

Il — Registrar e controlar os recursos orcamentarios recebidos, empenhados e disponiveis nos
diversos elementos de despesas;

[l — Coordenar e controlar a execugdo orcamentaria das diversas despesas correntes e de capital;
IV — Proceder ao empenho das despesas com suprimento de fundos, convénios e contratos;

V — Instruir os autos de despesa durante a tramitacéo pela Diviséo;

VI — Controlar e calcular valores necessarios a abertura de processos;

VIl — Proceder a emissédo de crédito, Nota de Empenho e Nota de Liquidacgéao;

VIII — Controlar a abertura de processos com 0s devidos destaques orcamentarios e posterior
empenho e liquidacdo da despesa;

IX — Acompanhar e controlar os saldos de empenho nos processos de despesa, observando as
cotas trimestrais;

X — Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

162



Secao de Empenho - Semp

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Sec&o esta subordinada hierarquicamente a Dexor
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Analisar, classificar e calcular os processos referentes as
despesas, controlando os recursos empenhados e/ou anulados pelo Tribunal de Justica e Coref

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Analisar sob o ponto de vista formal e de calculos todos os processos de despesas, classificando-
os conforme o tipo: Empenho Ordinario, Empenho Global e Empenho Estimativo;

Il — Executar as atividades referentes a emisséo e controle de Notas de Empenho;

Il — Registrar diariamente os empenhos e anulagdes no sistema Siga;

IV — Publicar mensalmente Mapa de Compras;

V — Emitir mensalmente a relagdo de empenhos/anulagfes, para remessa a Coordenadoria de
Controle Interno, de acordo com o cronograma vigente, dentro do prazo constitucional;

VI — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Liquidacgao - Seliq

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinado hierarquicamente & Dexor
TITULAR: Chefe de sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Proceder ao controle das contas dos servicos prestados a
este Poder, bem como promover sua liquidacdo

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
I — Acompanhar e verificar os prazos de entrega de bens e servi¢cos adquiridos pelo Tribunal e Coref,
para efeitos contratuais;

Il — Verificar e controlar prazos para pagamento de bens e servigos adquiridos pelo Tribunal e Coref,
com vistas a sua liquidagéo;

Il — Conferir os valores referentes as despesas pertinentes a bens e servicos com vistas a sua
liquidagéo;

IV — Manter contato com fornecedores, com vistas a dirimir quaisquer davidas que surjam em
relacéo ao processamento do pagamento dos bens e servigos prestados;

V — Enviar ao Departamento de Recursos Humanos lista de levantamentos de telefonemas
interurbanos particulares, com vistas ao desconto em folha;

VI — Processar as liquidagfes das despesas orcamentarias do Poder Judiciario, de acordo com o0s
programas/atividades e projetos, exceto as referentes a material de consumo para estoque e
material permanente;

VIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIII — Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Planejamento e Acompanhamento da Execu¢do Or¢amentaria - Sepaex

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinado hierarquicamente & Dexor
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Proceder ao acompanhamento da execucdo orcamentaria
dos recursos alocados ao Tribunal de Justica e Coref, de acordo com as normas estabelecidas.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Registrar e controlar dota¢des orgamentarias;

Il — Proceder ao lancamento da previsao de despesas no sistema Siga;

[l — Acompanhar, diariamente, a disponibilidade orcamentaria dos projetos-atividades e respectivos
elementos de despesas;

IV — Solicitar o remanejamento, readequacao, ajustes e criacao das metas orgcamentarias a unidade
competente;

V — Fornecer elementos para elaboracdo da Proposta Orcamentaria e solicitacdo de crédito
adicional;

VI — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VII — Manter arquivo de Decretos e Atos que fixam ou alteram o or¢gamento do Tribunal de Justica
e Coref;

VIl — Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Contratos - DIC

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Diviséo esta subordinada hierarquicamente ao DEF
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar os instrumentos contratuais do Tribunal de Justica
ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - coo_rdenar no ambito dos _()rgéos setoriais 0 processo de elaboracdo de contratos, aditivos e
outros instrumentos contratuais;

Il - acompanhar e/ou elaborar minutas que serdo analisadas pela Consultoria Juridica;

Il —acompanhar o vencimento dos contratos para efeito de prorrogacédo e/ou nova contratacao;

IV — organizar e manter registro atualizado dos contratos e aditivos firmados pelo Tribunal;

V - orientar os gestores de contrato na elaboragéo de projeto basico/termo de referéncia e execucao
do contrato até a devolucdo da garantia contratual, se houver;

VI - registrar os contratos e seus aditamentos no Sistema Integrado de Gestdo Administrativa -
SIGA, mddulo de contratos;

VII - colher a assinatura das partes e testemunhas nos instrumentos contratuais, diligenciando
previamente acerca da prestacdo de garantia, quando for o caso;

VIII — providenciar as publica¢des de extrato de contrato, termo aditivo, nota de empenho, ordem
de fornecimento e outros instrumentos contratuais;

IX - organizar e manter atualizada a legislacdo sobre Gestdo de Contratos, inclusive normas,
decisBes administrativas, doutrina, pareceres e jurisprudéncia;

XI - prestar informacdes aos interessados sobre as atividades desenvolvidas na Divis&o;

XIl - desempenhar as demais atribuic6es que lhe sejam indicadas no a&mbito de sua competéncia,
delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Secao de Instrucao e Preparacao de Contratos - Seipc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta secdo esta subordinada hierarquicamente & DIC
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Em fase de elaboragéo

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Prestar orientacdo ao gestor quanto a apresentacdo da documentacao necessaria a formalizacao
do contrato, conforme previsto na Lei N. 8.666/93;

Il — Verificar a documentac¢do necesséria a instru¢cdo dos contratos, a saber: solicitacdo inicial,
proposta da empresa, pesquisa de preco de mercado, disponibilidade or¢camentaria, certiddo
negativas necessarias;

Il — Fazer resumo de contratos, quando a contratacdo néo for proveniente de licitacao;

IV — Preencher a minuta, quando a contratacdo for proveniente de licitagdo;

V — Solicitar garantia contratual, quando for o caso;

VI — Manter atualizado banco de dados referente as medidas, leis, nhormas e regulamentos
relacionados direta e indiretamente a gestdo de contratos, para que possa auxiliar nas analises e

processos decisorios por parte da DIC;

VIl — Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

VIII - Preencher a nota de empenho com condi¢des inerentes a contratagédo, quando for o caso;
IX — Publicar os extratos dos instrumentos contratuais;

X - Organizar e manter atualizado em meio eletrénico as publicacdes dos extratos dos instrumentos
contratuais;

XI — Elabora o relatério TC-06 do TJRO e COREF para envio a CCl;

XIl - Desempenhar as demais atribuices que lhe sejam indicadas no ambito de sua competéncia,
delegadas pela autoridade superior ou contidas em normas.
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Secao de Acompanhamento e Controle de Contrato - Seacc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinado hierarquicamente & DIC
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Acompanhar os prazos, reajustes e cumprimento dos
instrumentos contratuais no Tribunal de Justica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Acompanhar o cumprimento dos instrumentos contratuais em suas clausulas essenciais e
acessorias;

Il — Acompanhar o vencimento dos contratos e convénios para efeito de aditamento ou nova
licitagao;

Il — Informar & DEXOR, os casos de inexecuc¢do total ou parcial dos diversos instrumentos
contratuais e as penalidades cabiveis ao contratado inadimplente;

IV — Elaborar despachos e pareceres sobre assuntos pertinentes ao acompanhamento dos diversos
instrumentos contratuais;

V — Conferir planilhas, faturas e demais documentos, objetivando verificar se 0s mesmos estao em
conformidade com as clausulas contratuais;

VI — Manter atualizado banco de dados referente as leis, normas e regulamentos relacionados direta
e indiretamente a gestéo de contratos, para que possa auxiliar nas analises e processos decisoérios
por parte da DEXOR,;

VIl — Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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PRESIDENCIA

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
ENGENHARIA E
ARQUITETURA

Divisao de Projetos Divisédo de Gestao Divis&o de
e Fiscalizagdo Administrativa Manutencgé&o Predial

Secéao de Arquitetura e
Urbanismo
Secéo de Engenharia Civil

Secédo de Engenharia
Elétrica e Légica

Secgao de Manutencéo e
Controle Predial

Departamento de Engenharia e Arquitetura - DEA

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: O DEA esté subordinado hierarquicamente a SA

TITULAR: Diretor de departamento

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: O Departamento de Engenharia e Arquitetura tem como
funcdo principal planejar, dirigir e executar as atividades de arquitetura e de engenharia de obras
civis, elétricas, l6gicas e elaborar layout nas instalacdes fisicas do Poder Judiciario
ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:

| - Implementar, coordenar e acompanhar as atividades de construcdes e reformas dos imoveis,
instalacdes elétricas, telefénicas, l6gicas, hidraulicas e sanitarias do Poder Judiciario, dentro dos
padrdes da boa técnica e economia;

Il - Estabelecer as condi¢cfes técnicas referentes a execucao de obras e servigos de infraestrutura
em sua fase de aquisicdo e gerenciar sua execucao;

[l - Avaliar e elaborar estudos, projetos e orcamentos para a construc¢édo e reformas de imoéveis do
Poder Judiciério;

IV - Coordenar os trabalhos técnicos de vistoria, levantamentos, avaliacdes e pericias referentes as
obras e servicos de engenharia;

V - Vistoriar imoveis préoprios ou locados no ambito do Poder Judiciario, indicando em relatério
técnico as necessidades de execucao de reparos e manutencao;

VI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIl - Prestar assessoria técnica aos orgdos do Poder Judicidrio no &mbito de sua especializa¢éo e
competéncias;
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VIII - Emitir pareceres e laudos técnicos dentro de seu campo de atuacdo e especializacéo;

IX - Elaborar estudos de arranjo fisico de interiores, levando em consideracdo os fatores
organizacionais, ecoldgicos, de ambiente e fisicos;

X - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Arquitetura e Urbanismo - Seau

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: A Seau esté subordinada hierarquicamente ao DEA
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Criar e elaborar estudos preliminares, projetos béasicos e
executivos inerentes a arquitetura

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Desenvolver memoriais descritivos, cadernos de encargos, levantamentos de quantitativo de
materiais, pré-orcamentos com a finalidade embasamento orcamentario, especificacbes técnicas
de materiais das obras, instalacdes e equipamentos;

Il - Elaborar estudos de adequacao dos ambientes internos de acordo com as caracteristicas do
setor e com o fluxograma dos trabalhos realizados, observando as condicionantes técnicas, tais
como climatizagdo, sonorizagdo, iluminacdo natural e artificial, além das redes elétrica, l6gica e
telefbnica e de ordem estrutural e hidrossanitaria;

Il - Vistoriar terrenos e emitir pareceres sobre sua viabilidade para constru¢bes quanto a
implantacéo, localizagdo, zoneamento urbano e impacto ambiental;

IV - Elaborar a documentagé&o técnica para processos licitatorios referentes a projetos de engenharia
e arquitetura e realizar a analise técnica das propostas das empresas participantes da licitag&o;

V - Coordenar as reunibes com as empresas contratadas durante todo o processo de
desenvolvimento dos projetos que foram contratados;

VI - Acompanhar, analisar e definir, juntamente com as empresas contratadas, as solugdes técnicas
mais adequadas para os projetos de engenharia e arquitetura;

VII - Emitir parecer técnico sobre projetos contratados;

VIII - Realizar visitas técnicas as obras, com énfase na verificacdo dos projetos arquiteténicos,
auxiliar a verificagdo dos projetos complementares de engenharia e seus detalhamentos;

IX - Auxiliar a Comiss@o Permanente de Licitagdo com a analise técnica das propostas técnicas de
licitantes nos processos licitatorios de reformas de prédios e obras novas;

X - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

171



Secao de Engenharia Civil - Seec

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: A Seec esta subordinada hierarquicamente ao DEA
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Criar e elaborar estudos preliminares, projetos basicos e
executivos inerentes a engenharia civil

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Acompanhar e fiscalizar todas as etapas de execuc¢éo das obras e reformas;

Il - Elaborar orcamentos quantitativos de obras e servicos de engenharia se responsabilizando
tecnicamente sobre tal;

Il - Atualizar as informagfes quanto ao desempenho das edificagbes novas com a finalidade de
promover melhorias junto ao coordenador de projetos;

IV - Auxiliar/ orientar/ coordenar equipe de manutencdo civil nos reparos em: telhados, rede
hidraulica e esgoto, pisos, cal¢cadas, paredes, portas, portdes, janelas, pinturas, forros e afins;

V - Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao de contratos de
manutencéo, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados;

VI - Acompanhar, dentro de suas competéncias, a qualidade dos servigos prestados pelas empresas
de manutencdo contratadas através de processo licitatério e, caso constate que ndo foram
observadas as especificagfes licitadas, solicitar a substituicdo em qualidade e quantidade;

VII - Documentar a evolug&o dos servigos previstos, medidos e acumulados, bem como a relacdo
dos cronogramas existentes e 0os pagamentos realizados;

VIII - Analisar e conferir documentos apresentados pelas empresas prestadoras de servigos, tais
como: planilhas de medicbdes de servicos, faturas, orcamentos, planilhas de custos extras,
acréscimos e reducdes de contratos, entre outros documentos pertinentes a evolucao dos servigcos
de manutencdo, providenciando, junto a empresa contratada, esclarecimentos ou ajustes
necessarios;

IX - Atestar as faturas apresentadas pelas empresas prestadoras de servi¢os e controlar a liberacéo
das parcelas dos processos de pagamentos, conforme as medi¢des efetuadas no local das obras
de reforma e manutencao;

X - Fazer o recebimento das obras e/ou dos servigcos de manutencdo executados nas unidades do
PJRO pelas empresas contratadas verificando e conferindo no local o pleno atendimento das
especificacbes técnicas que comprovem a adequacéao do objeto executado aos termos contratuais;

XI - Alimentar anualmente planilha de compras de materiais com quantitativos estimados visando
manter supridos os estoques de pecas e acessorios relativos as manutencées no Almoxarifado do
TJRO.

XII - Responsabilizar-se pelo uso adequado e conservagdo dos equipamentos e ferramentas
empregados em cada tipo de servico.

XIII - Garantir a utilizagdo de equipamento de protegao individual (EPI's) apropriado para cada tarefa
nos servicos de manutencao, bem como na fiscalizacdo das obras do PJRO.
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XIV - Criar e elaborar estudos preliminares, projetos basicos e executivos inerentes a engenharia
civil, tais como: projetos estruturais, projetos de protecdo, prevencdo e combate a incéndios,
projetos hidrossanitarios em geral, responsabilidade técnica sobre execucdo de or¢camentos e
planilhas de custos de obras e servicos de engenharia;

XV - Prover/ gerir contratos/ fiscalizar/ elaborar projetos referentes a contratacao de servicos de
engenharia do tipo sondagens de terrenos, levantamentos planialtimétricos, estudos de impacto
ambientais, entre outros.

XVI - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Engenharia Elétrica e Ldgica - Seelo

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: A Seelo esta subordinada hierarquicamente ao DEA
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Criar e elaborar estudos preliminares, projetos basicos e
executivos inerentes a engenharia elétrica e légica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Acompanhar e fiscalizar todas as etapas de execuc¢do das obras e reformas;

Il - Elaborar orgcamentos quantitativos de obras e servicos de engenharia elétrica, se
responsabilizando tecnicamente sobre tal;

Il - Atualizar as informacdes quanto ao desempenho das edificagbes novas com a finalidade de
promover melhorias junto a coordenadoria de projetos;

IV - Acompanhar, dentro de suas competéncias, a qualidade dos servigos prestados pelas empresas
contratadas através de processo licitatorio para novas obras e, caso constate gue 0s mesmos hao
observam as especifica¢des licitadas, solicitar a sua substituicdo em qualidade e em quantidade;

V - Coordenar e orientar os trabalhos, fiscalizar e acompanhar a execugéo dos servigos propondo
solucdes técnicas para problemas detectados pelas equipes de manutencao;

VI - Envidar esforgos para a melhoria continua da qualidade dos servigcos executados pelas equipes,
inclusive reduzindo o custo de manutencdo;

VII - Prover/ gerir contratos/ fiscalizar/ elaborar projetos de manutencéo preventiva e/ou corretiva
das instalacdes elétricas das unidades do PJRO, em alta e baixa tensdo, e em equipamentos
elétricos e eletrdnicos relacionados a infraestrutura dos prédios do PJRO;

VIII - Prover/ gerir contratos/ fiscalizar/ elaborar projetos de manutencdo preventiva e/ou corretiva
dos equipamentos e rede de telefonia do PJRO;

IX - Prover/ gerir contratos/ fiscalizar/ elaborar projetos de manutencdo preventiva e/ou corretiva
nas instalacdes de cabeamento estruturado do PJRO;

X - Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao de contratos de
manutencédo, determinando o que for necessério a regularizacao das faltas ou defeitos observados;

XI - Acompanhar, dentro de suas competéncias, a qualidade dos servigos prestados pelas empresas
de manutengdo contratadas através de processo licitatério e, caso constate que ndo foram
observadas as especificagfes licitadas, solicitar a substituicdo em qualidade e quantidade;

XII - Prover/ gerir contratos/ fiscalizar/ elaborar projetos para a instalacdo e manutencdo em grupos
geradores de energia elétrica das unidades do PJRO;

XIII - Alimentar anualmente planilha de compras de materiais com quantitativos estimados visando

manter supridos os estoques de pecas e acessorios relativos as manutencées no Almoxarifado do
TJIRO;
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XIV - Responsabilizar-se pelo uso adequado e conservacdo dos equipamentos e ferramentas
empregados em cada tipo de servico;

XV - Garantir e exigir a utilizacdo de equipamento de protecao individual (EPI's) apropriado para
cada tarefa quer seja nas obras, como nos servicos de manutencgdo terceirizados;

XVI - Propor melhorias, atualizacdes tecnoldgicas e sugestbes de economia nos procedimentos e
uso dos equipamentos de infraestrutura dos prédios do PJRO;

XVII - Fazer o recebimento das obras e/ ou dos servicos de manutencéo executados nas unidades
do PJRO pelas empresas contratadas, verificando e conferindo no local o pleno atendimento das
especificacBes técnicas que comprovem a adequacdo do objeto executado aos termos contratuais;

XVIII - Atestar as faturas apresentadas pelas empresas prestadoras de servicos e controlar a
liberacdo das parcelas dos processos de pagamentos, conforme as medi¢cdes efetuadas no local
das obras de reforma e manutencao;

XIX - Criar e elaborar estudos preliminares, projetos basicos e executivos inerentes a engenharia
elétrica e légica, tais como: projetos de instalagbes elétricas (cabeamento estruturado, telefonia,
CFTV), projeto de SDAI (Sistema de Deteccdo de Alarmes de Incéndio), entre outros;

XX - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdao de Manutencao e Controle Predial - Semc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: A Semc esta subordinada hierarquicamente ao DEA
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Garantir a manutencdo e conservacdo das edificacbes e
instalagbes em todas as unidades do PJRO

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Orientar, acompanhar e supervisionar os servicos de manutencgéo predial das unidades;

Il - Fazer anualmente relatério dos servigcos executados pela unidade, para compor o relatério geral
do departamento;

[Il - Documentar a evolugéo dos servigos previstos, medidos e acumulados, bem como a relagédo
dos cronogramas existentes e os pagamentos realizados;

IV - Realizar controle / escalas/ horérios diferenciados dos recursos humanos e materiais da equipe
de manutencdo;

V - Fazer o levantamento das prioridades quanto aos servicos de manutencdo de moveis e
equipamentos do TJRO;

VI - Supervisionar, planejar, orientar e executar os servigos de manutencao predial das unidades;

VII - Executar a instalagdo, manutencao e troca em sistema de iluminacédo das unidades do PJRO,
com sugestao de mudanca de sistema, se necessario;

VIII - Executar a instalacdo, manutencéo, e troca de locais dos ramais e telefones das unidades do
PJRO;

IX - Providenciar pequenos consertos e/ou reparos nos prédios e/ou equipamentos e materiais
permanentes da unidade, inclusive nos sistemas elétrico, légico e hidraulico, servigos de construgéo
civilem geral de pequena monta, vistoriando-os periodicamente, bem como fiscalizando os servigos
subcontratados pela unidade;

X - Acompanhar os servicos de pequenas reformas nas instalacdes fisicas das unidades;

Xl - Instruir a diregao técnica do departamento, bem como a administracdo, quanto ao estado fisico
dos prédios do PJRO, com a finalidade de alimentar dados para a elaboragéo dos planos de obras
deste Poder;

Xl - Informar se 0s servicos a serem executados sdo de alta complexidade e de grande duracéo,
guanto ao tempo de execucédo, com a finalidade de embasar tomada de decisdo da administracéo
guanto a contratacao/ terceirizacédo dos servicos;

XIII - Garantir a manuteng&o e conservacédo das edificacdes e instalacbes em todas as unidades do
PJRO através da execucdo periodica dos servicos de alvenaria, hidraulica, elétrica, marcenaria,
pintura, serralheria e servigos gerais, tais como:

XIV - Realizar servigcos em geral de baixa complexidade relacionados a pequenos reparos de obra
civil;

XV - Participacdo na elaboracdo de dados e instrumentos necessarios as licitacbes, para
contratacéo de empresas de servicos de manutencao;

XVI - Acompanhar a equipe de fiscaliza¢cdo dos servicos de manutencdo nos iméveis do PJRO
guando forem contratados terceiros.

176



SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
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MATERIAIS E
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| Servico de
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Divisdo de Divisdo de Divisdo de

Arquivo Geral

Servicos Gerais Patriménio Almoxarifado

€cao de Secdo de Receb., Armaz. Secg&o de Arquivo Secdo de Receb. e Sega
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Documentagéo e e Expedicéo de Bens ¢ o =
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Segéo de Malote \'( Bens Patrimoniais ) Intermediario de Materiais
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Vigilancia Bens Patrimoniais Armazenagem
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Secéo de Micro
Processamento de
Documentac&o

Secéo de Distribuigéo

buig Secéo de Gestédo de
de Correspondéncias

Estoque

Il

Secdo de Reprografia

Departamento de Patrimonio, Materiais e Documentaciao - Depad

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
VINCULO HIERARQUICO: Este Departamento estéa subordinado hierarquicamente & SA
TITULAR: Diretor de Departamento

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar e gerenciar os sistemas de gestio
patrimonial, material, documental e logistico do Poder Judiciario no que concerne a suprimentos de
material e equipamentos, arquivos e servi¢os gerais

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
I — Planejar, orientar e acompanhar as atividades referentes ao controle, fornecimento e
armazenagem de materiais;

Il — Planejar e coordenar as atividades referentes ao controle e manutencao dos bens patrimoniais
do Poder Judiciario;

Il — Planejar, orientar e acompanhar as atividades pertinentes aos servigcos gerais e servigos de
transporte;

IV — Planejar, orientar e acompanhar as atividades pertinentes aos servicos de arquivamento de
processos e documentos do Tribunal de Justica do Estado de Rondénia;

V — Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Almoxarifado - Almox

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divis&o esta subordinada hierarquicamente ao Depad
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Supervisionar, dirigir e controlar as atividades relativas ao
armazenamento, fornecimento e controle da movimentacdo de materiais de consumo aos diversos
orgaos que compdem o Poder Judiciario, auxiliando na consecuc¢ao dos objetivos destes
ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Coordenar, dirigir e controlar as atividades pertinentes a armazenagem no que se refere ao

recebimento, estocagem e distribuicdo de materiais;

Il — Coordenar, dirigir e controlar o recebimento e a distribuicdo dos materiais requisitados pelos
6rgaos do Poder Judiciario;

[l — Manter o controle fisico do material em estoque, no que tange a localiza¢do, acondicionamento,
entradas e saidas;

IV — Elaborar mapas, gréaficos e quadros para maior controle das atividades de armazenagem;

V— Manter estoque minimo de material de consumo e expediente, necesséarios ao funcionamento
dos diversos 6rgaos que compdem o Poder Judiciario, bem como para fins de reposicao;

VI — Emitir pedidos de compra de material,
VIl — Encaminhar, em tempo habil, balancete mensal dos estoques a Divisdo de Contabilidade;
VIIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX — Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Recebimento e Conferéncia de Materiais - Sercom

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente ao Almox
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar e gerenciar o recebimento e controle qualitativo e
guantitativo dos materiais que derem entrada no almoxarifado, quer procedentes de fornecedores,
quer devolvido por usuarios

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Receber os materiais adquiridos, conferindo-os com as especificacdes constantes do pedido
inicial no processo de aquisicado e da Nota de Empenho;

Il — Comunicar o recebimento do material adquirido aos 6rgaos que deram origem ao processo de
aquisicao;

Il — Providenciar o armazenamento do material destinado ao almoxarifado, de forma adequada e
em local compativel com a sua natureza;

by

IV — Manter e controlar os arquivos de toda a documentacdo referente & comprovagcdo de
recebimento de materiais;

V — Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Controle e Expedi¢ao de Material - Secem

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente ao Almox
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar e gerenciar a distribuicdo de materiais junto aos
orgaos requisitantes, colaborando para a manutencéo de suas atividades

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Distribuir os materiais as unidades solicitantes, de acordo com as requisicdes de materiais
recebidas;

Il — Catalogar requisicfes de materiais pendentes para atendimento futuro;

lIl — Controlar as retiradas de materiais do estoque para distribuicéo;

IV — Controlar a expedicdo de materiais para as unidades do Tribunal de Justi¢ca, comarcas da
capital e interior;

V — Propor a Divisdo de Almoxarifado a reposi¢cdo de estoques de materiais, de acordo com as
necessidades de ressuprimento;

VI — Manter e controlar os arquivos de toda documentacgéo referente as requisigdes e distribuicao
de materiais;

VII — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIII — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Gestao de Estoque - Seges

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente ao Almox
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades pertinentes & gestdo econémica dos
estoques, por meio do planejamento e da programacdo das compras de materiais

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Proceder a catalogacao, classificacdo e identificagdo dos materiais adquiridos, com vistas a
tornar mais eficiente o controle de estoques;

Il - Controlar as compras pendentes de entrega;

lll - Levantar, obedecendo ao método mais adequado, as necessidades de ressuprimentos de
material de consumo e expediente;

IV — Elaborar levantamento trimestral do estoque, efetuando estatisticas de consumo médio mensal,

por unidade, de cada tipo de material solicitado, com vistas a racionalizagdo dos estoques
adquiridos;

V — Elaborar o balancete mensal dos estoques para ser encaminhando a Divisdo de Contabilidade;
VI — Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da Secéo;

VII — Desempenhar outras atribuicdes da Secéo, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas.
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Secdao de Armazenagem - Searm

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente ao Almox
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Armazenar materiais de consumo

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber a entrada de materiais emitida pela se¢éo de recebimento;

Il - Fazer a conferéncia quantitativa e descritiva do material confrontando com os dados da entrada
e do Sistema de Materiais (SAM);

Il - Solicitar correcdo a se¢ao de recebimento quando necessario;

IV - Paletizar, quando necessario;

V - Identificar e etiquetar o material;

VI - Encaminhar o material ao estoque (prateleira, estante, estrutura ou contéiner);

VII - Receber duas vias digitadas da RM (Requisicao de Materiais) da Secao de Gestédo de Estoque;
VIII - Separar o material no estoque;

IX - Fazer uma conferéncia antes de entregar a Secao de Expedicao e Controle;

X - Fazer correcdo quando necessério (faltas, sobras ou de unidades por embalagem);

XI - Entregar o material separado a Se¢éo de Expedi¢édo e Controle junto com uma via da RM,;
XII - Arquivar uma via da RM;

X1 - Imprimir relatério de posicao de estoque dos grupos a serem inventariados no més;

XIV - Fazer conferéncia no estoque fisico confrontando com a posicéo do SAM;

XV - Fazer a correcdo das divergéncias quando necessario (localizacao, identificacdo, etiqueta,
paletizacéo, perdas: atague de praga, manuseio, condicdo de armazenamento ou a¢do da natureza,
vencimento e obsolescéncia, sobra ou falta de materiais);

XVI - Separar avarias para a comissao fazer a baixa dos materiais;

XVII - Enviar relatorio a Secédo de Gestdo de Estoque e fazer ajustes (sobras ou faltas e avarias),
guando necessario;
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XVIII — Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da secéo;

XIX — Desempenhar outras atribuicbes da secao, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas.

Arquivo Geral - Arge

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao Depad
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir e supervisionar as atividades de
arquivamento e guarda de processos e documentos diversos das varias unidades organizacionais
gue compdem o Tribunal de Justica e a comarca da capital, observando as modernas normas e
critérios de arquivamento

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Coordenar o processo de arquivamento e guarda de documentos diversos e dos processos
civeis, criminais e administrativos provenientes do Tribunal de Justica e dos féruns da Comarca da
Capital;

Il — Orientar e organizar as atividades de recebimento de documentos e processos para
arquivamento, bem como o fornecimento de cépias aos usudrios quando solicitado;

Il — Coordenar e controlar a elaboragdo de sistemas de classificacdo, indexagdo, normas e
procedimentos para arguivamento, bem como a criagdo de instrumentos para recuperacdo das
informag0des arquivadas;

IV — Coordenar a coleta de documentos e processos armazenados nos arquivos setoriais das
demais unidades organizacionais do Tribunal de Justica;

V — Coordenar os procedimentos de construgéo, higienizacdo e desinfeccdo dos documentos;

VI — Coordenar os procedimentos de descarte de documentos de arquivamento temporario, em
articulagdo com as unidades interessadas;

VIl — Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas referentes as atividades da
Divisdo, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

VIl — Coordenar as atividades referentes ao processo de microfiimagem de documentos;
IX — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Microprocessamento de Documentacao - Semid

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secao esta subordinada hierarquicamente a Arge
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Elaborar mecanismos e sistemas que torne eficiente e eficaz
a execucao dos procedimentos relativos a conservacao e recuperacao de documentos por processo

de microfilmagem

ATRIBUIC;C)ES DA UNIDADE:
| — Protocolar os documentos recebidos, controlando sua entrada e saida;

Il — Analisar e selecionar os documentos a serem microfilmados;
Il — Proceder a preparacédo dos documentos para o processo de microfiimagem;
IV — Microfilmar os documentos, utilizando equipamentos adequados as suas caracteristicas fisicas;

V — Preparar, montar, revelar e controlar a qualidade dos filmes e microfilmes, bem como sua
duplicacgéo;

VI — Proceder a indexacao dos microfilmes de modo a obter a sua rapida recuperacéo;

VII — Manter e conservar a documentacao e equipamentos pertencentes a Se¢éo, observando-se
as normas referentes do ambiente fisico;

VIII — Controlar a tramitacdo dos documentos e o atendimento ao publico;
IX — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X — Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Arquivo Intermediario - Seari

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente ao Diarg
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar de forma eficiente e eficaz as atividades de
classificacdo, armazenagem e recuperacdo de documentos diversos e processos de vida
temporaria das unidades organizacionais que compdem o Tribunal de Justica e os foruns da
comarca da capital

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Registrar e classificar os documentos de vida tempordaria, processos civeis, criminais e
administrativos recebidos, de acordo com os métodos estabelecidos;

Il — Proceder ao arquivamento dos documentos de vida temporaria, de acordo com o0s critérios
técnicos estabelecidos;

Il — Controlar o0 manuseio dos arquivos mantidos pela secao;
IV — Elaborar a indexag&o tematica dos documentos de vida temporéria arquivados;

V — Elaborar catadlogos, bases de dados, indices e outros instrumentos que possibilitem a
recuperacao dos documentos armazenados na secao;

VI — Efetuar o controle da tramitacdo e transferéncia de documentos no acervo do arquivo
intermediario;

VIl — Receber os documentos, processos civeis, criminais e administrativos de vida temporaria,
advindos dos diversos arquivos setoriais das demais unidades organizacionais do Tribunal e férum
da comarca da capital;

VIII — Proceder ao descarte de documentos de vida temporéria em articulagdo com os 6rgaos
interessados;

IX — Controlar os empréstimos de documentos do acervo da Secao;

X — Promover a conservacao, higienizacao e desinfec¢do dos documentos arquivados;
XI — Providenciar a restauracéo dos volumes e de documentos danificados;

XIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIlI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Arquivo Permanente - Searp

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente ao Diarg
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar de forma eficiente e eficaz as atividades de
classificacdo, armazenagem e recuperacdo de documentos diversos e processos que possuam vida
permanente no Arquivo Geral

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Registrar e classificar os documentos, processos civeis, criminais e administrativos de

arquivamento definitivo recebidos, de acordo com os métodos estabelecidos;

Il — Proceder ao arquivamento de documento de vida permanente de acordo com os critérios
técnicos estabelecidos;

Il — Controlar o manuseio dos arquivos mantidos pela Sec¢éo;
IV — Elaborar a indexagéo tematica dos documentos e processos de arquivamento definitivo;

V — Elaborar catélogos, bases de dados, indices e outros instrumentos que possibilitem a
recuperacao dos documentos e processos armazenados na Secao;

VI — Efetuar o controle da tramitacdo e transferéncia de documentos no acervo do arquivo
intermediario;

VII — Receber os documentos e processos de arquivamento definitivo advindos dos diversos
arquivos setoriais das demais unidades organizacionais do tribunal e férum da comarca da capital;

VIII — Controlar os empréstimos de documentos e processos do acervo da Secao;

IX — Promover a conservacao, higienizacdo e desinfeccdo dos documentos arquivados;
X — Providenciar a restauracao dos volumes e de documentos danificados;

X| — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Patrimonio - Dipat

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divis&o esta subordinada hierarquicamente ao Depad
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Supervisionar, dirigir e controlar as atividades pertinentes a
Administracdo e manutencao dos bens patrimoniais pertencentes ao Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Coordenar e controlar as atividades de recebimento, de guarda e distribuicdo de material
permanente;

Il — Coordenar e acompanhar o tombamento, o0 emplacamento e a movimentacdo dos bens
patrimoniais;

[l — Comunicar mensalmente para a Divisdo de Contabilidade e Fuju, através de Cl e mapas de
incorporacdo de bens patrimoniais, a depreciacao, reavaliacdo e saldo de bens mdveis e iméveis;

IV — Gerenciar a elaboracao do Registro Analitico dos bens patrimoniais do Tribunal e do Fuju,
controlando o tombamento e a classificacao e codificagdo contabil;

V — Controlar a elaboracdo dos mapas fisico-financeiros dos bens patrimoniais adquiridos,
distribuidos e a disposi¢ao da Divisao;

VI — Administrar o cadastro dos bens patrimoniais;

VII — Colaborar nos trabalhos da Comisséo de Elaborac¢édo do Inventario Fisico-Financeiro de bens
patrimoniais do Tribunal de Justica;

VIII — Coordenar os trabalhos de vistoria, levantamentos e avaliacbes referentes aos bens
patrimoniais;

IX — Coordenar as atividades de manutencao preventiva e corretiva dos bens patrimoniais;

X — Emitir e remeter mensalmente ao Depad o Demonstrativo da Movimentacdo de Bens
Permanentes Independentes da Execuc¢do Orgamentéria -TC19, dentro do prazo estabelecido no
cronograma;

XI — Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da Divisao;

XIl — Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da Divisdo, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Recebimento, Armazenamento e Expedi¢ao de Bens Patrimoniais -
Seraeb

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secao esta subordinada hierarquicamente a Dipat
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNC}AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades pertinentes ao recebimento,
armazenagem e distribuicdo de bens patrimoniais do PJRO

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Receber os bens adquiridos, conferindo-os com as especificagbes constantes do pedido inicial
no processo de aquisicado e da Nota de Empenho;

Il — Comunicar o recebimento do bem adquirido aos 6rgdos que deram origem ao processo de
aquisicao;

Il = Providenciar o armazenamento do bem recebido, de forma adequada e em local compativel
com a sua natureza,;

IV - Executar o envio dos bens patrimoniais com os respectivos termos de responsabilidade ao
orgao solicitante;

V — Executar o recolhimento e a redistribuicdo dos bens méveis;
VI — Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da Secéo;

VII — Desempenhar outras atribuicdes da Secéo, delegadas pela autoridade superior ou contidas
em normas.
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Secao de Gestao de Bens Patrimoniais - Segbep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Dipat
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar e gerenciar o controle qualitativo e quantitativo dos
bens patrimoniais do PJRO

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Classificar, codificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais adquiridos;

Il — Executar as atividades de tombamento, emplacamento e controle da movimentag&o dos bens
patrimoniais;

Il — Emitir e controlar termos de responsabilidade dos bens patrimoniais;
IV — Controlar, emitir e atualizar listagem de bens patrimoniais por setor;
V — Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da Secéo;

VI — Desempenhar outras atribuigcdes da Sec¢éo, delegadas pela autoridade superior ou contidas em
normas.
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Secao de Manutencao de Bens Patrimoniais - Sembep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secao esta subordinada hierarquicamente a Dipat
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Acompanhar e executar 0os servicos de manutencio
preventiva e corretiva dos bens méveis do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Receber solicitacdes de servicos de manutengdo devidamente autorizadas e promover o
atendimento na urgéncia requerida;

Il — Executar a limpeza e conservagdo dos bens méveis existentes;

Il —Fiscalizar, acompanhar e atestar os servicos de manutencdo prestados por terceiros;

IV — Executar a manutencado preventiva periédica de maquinas e equipamentos de refrigeracédo
existentes;

V — Promover o conserto e recuperac¢do de maquinas e equipamentos de refrigeracdo, de mobiliario
e outros bens patrimoniais;

VI — Providenciar a aquisi¢cao de pecas, componentes, ferramentas e demais materiais necessarios
a execucdo da manutencgdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais;

VII — Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da Secéo;

VIII — Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da Secédo, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Planejamento e Acompanhamento de Compras - Sepac

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secao esta subordinada hierarquicamente a Dipat
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejamento e acompanhamento de compras de material
permanente

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Levantar e cadastrar necessidades de material permanente em todas as comarcas;

Il - Elaborar termos de referencia.
lll - Acompanhar andamento de processos aquisitivos, analisar e fazer sugestdes a editais;

IV - Dar apoio técnico aos pregoeiros quanto a aprovagdo ou ndo dos materiais ofertados pelos
licitantes;

V - Controlar orgamento do Depad destinado a compras de material permanente no ano vigente e
elaborar previsao orcamentéaria para 0 ano seguinte;

VI - Emitir ordem de fornecimento;

VII - Acompanhar fornecimento de materiais advindos de contratacdes, observando prazo de
entrega, pedido de prorrogagéo de prazo ou eventual pedido de substituicdo de produto;

VIII - Notificar fornecedor por irregularidade no produto, atraso na entrega, descumprimento de
obrigacdes pactuadas, nota fiscal preenchida incorretamente e outros;

IX - Efetuar recebimento definitivo dos materiais adquiridos;

X - Encaminhar ao setor competente relatério de distribuicdo de material permanente;

XI - Controlar vigéncia de atas de registro de pregos, observando quantitativo registrado, adquirido
e restante;

XII — Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da Secéo;

Xlll — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da Secao, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Servicos Gerais - Diseg

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divis&o esta subordinada hierarquicamente ao Depad
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Supervisionar as atividades pertinentes & Administracéo de
Servigos Gerais no ambito do Tribunal, no que tange a segurancga, portaria, vigilancia, copa,
limpeza, conservagédo, gerenciamento e controle da distribuicdo de documentos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Orientar e acompanhar os servicos de conservacdo e limpeza, copa, portaria, seguranca e
vigilancia nas instalagfes do Tribunal, Féruns Civel e Criminal, Justica da Infancia e Juventude-JIJ,
prédios dos juizados especiais, Departamento Grafico, Divisdo de Patrimbnio, Divisdo de
Almoxarifado e Arquivo Geral;

Il — Orientar e acompanhar os servigos de expedi¢do e recebimento de documentos;

Il — Coordenar, em conjunto com a Assessoria Militar, as atividades de seguranca e vigilancia das
instalacdes fisicas do Tribunal de Justica, Foruns Civel e Criminal, Justica da Infancia e Juventude
e Juizado Especial,

IV — Coordenar e fiscalizar a distribuigdo de géneros alimenticios e de material de higiene bem como
a distribuicdo de marmitex aos servidores, quando autorizado, e agua mineral em todos os prédios
do Poder Judiciario na Capital;

V — Promover atividades de apoio aos 6rgédos do Tribunal de Justica, foruns civel e criminal, juizado
especial e JIJ;

VI — Coordenar e controlar os servigos de confecgdo de chaves, bem como a guarda e controle dos
claviculérios;

VIl — Coordenar e fiscalizar as atividades de instalagdo, troca, remanejamento e reparos em
aparelhos telefénicos e outros servicos na area de telefonia;

VIl — Manter atualizada a lista telefénica interna do Tribunal de Justica;
IX — Coordenar as atividades de jardinagem nas instalacdes existentes;
X — Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Seguranca e Vigilancia - Sesev

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Diseg
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Controlar, fiscalizar e executar em conjunto com a Assessoria
Militar, os servi¢cos de seguranca pessoal dos magistrados bem como de vigilancia e portaria nas
dependéncias do Tribunal, Féruns Civel e Criminal, Justica da Infancia e Juventude-JIJ, Juizado
Especial, Divisdo de Patriménio-Dipat e Divisdo de Servigos Graficos - Digraf

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Resguardar a seguranca pessoal dos magistrados e servidores do Tribunal, em parceria com a
Assessoria Militar;

Il — Promover a sinalizagédo dos equipamentos de prevencdo e combate a incéndio;

Il — Executar o registro e informacé&o a autoridade competente das ocorréncias e irregularidades;

IV — Viabilizar agbes de combate a incéndios e outros sinistros, em conjunto com a Assessoria
Militar;

V — Controlar os prazos de validade das cargas dos extintores de incéndio, providenciando sua
renovagdo e mantendo-os em condi¢des de uso;

VI — Controlar o fluxo de pessoas nas dependéncias do Tribunal, através de formulario préprio;

VII — Identificar, nas portarias e recepg¢des, todos os visitantes, prestadores de servico, estagiarios,
bem como servidores do Tribunal;

VIII — Controlar a entrada e saida de veiculos que circulam pela garagem, através de formulario
proprio;

IX — Registrar as ocorréncias relacionadas com a vigilancia, tomando as medidas cabiveis;
X — Providenciar a confeccao de chaves e organizar o controle do claviculério;
X| — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Conservacao e Limpeza - Secol

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Diseg
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar e controlar as atividades pertinentes aos servigos
de copa, limpeza e conservacao das instalacdes e moveis, bem como a jardinagem do Tribunal

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Controlar o consumo de géneros alimenticios, gas de cozinha e material de limpeza utilizados
na copa e nos 6rgaos solicitantes;

Il — Promover o fornecimento de café aos desembargadores, juizes e servidores, controlando o
consumo, a fim de evitar desperdicios;

IIl — Distribuir e controlar os garrafdes de agua nos bebedouros;
IV — Executar os servi¢os de limpeza e conservacgao das edificagfes;
V — Executar os servi¢cos de carga, descarga e transporte interno de bens e utensilios;

VI — Verificar, diariamente, as condigfes de higiene e limpeza das edificacdes em especial dos
banheiros, lavatérios, copas e cozinhas;

VII — Inspecionar e preparar, antecipadamente, os locais de realizacao de eventos, aulas e reunides;
VIII — Promover, controlar e executar os servi¢os de jardinagem;
IX — Providenciar os pedidos de lavagem de capas, carpetes, cortinas, tapetes e capachos;

X — Executar inspecdes dos equipamentos necessarios aos servicos de copa, conservagao e
limpeza;

XI — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl — Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Reprografia - Serep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Diseg
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar e controlar os servicos de reprografia de
documentos no ambito do Tribunal de Justica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Promover a reprografia de documentos de acordo com as descri¢cdes, especificacbes e
guantitativos descritos na requisicéo de fotocopias;

Il — Controlar o langcamento diario do quantitativo de fotocGpias requisitadas por setor;

[l — Executar a leitura mensal dos medidores das maquinas fotocopiadoras para levantamento do
guantitativo de cépias processadas;

IV — Promover a conservacao e limpeza das maquinas e equipamentos de fotocopias;

V — Promover a manutencgdo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos de fotocopias;
VI — Controlar os materiais utilizados para a confeccao de fotocopias;

VIl — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIII — Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Documentacao e Comunicac¢ao - Sedoc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinado hierarquicamente a Diseg
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os servicos de recebimento e distribuicdo de
correspondéncias, documentos e jornais junto aos 6rgaos do Tribunal

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Executar e controlar os servi¢cos de recebimento e distribuicdo de correspondéncias oficiais e
jornais;

Il — Emitir via correio, documentos e correspondéncias oficiais com destino a outros Estados da
Federacéo;

Il = Promover a distribuicdo de jornais aos érgaos do Tribunal e Féruns, de acordo com os
guantitativos estabelecidos no mapa de distribuicao;

IV — Executar o envio, recebimento e distribui¢cdo de cartas precatorias entre as comarcas da capital
e interior e as destinadas ou recebidas de outros Estados;

V — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VI — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Malote - Semal

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Diseg
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNC}AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Processar as atividades referentes ao recebimento,
expedicao e distribuicdo de correspondéncias, processos e demais documentos oficiais por malote

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Providenciar a expedicdo de correspondéncias oficiais, documentos, volumes e processos;

Il — Receber, conferir e classificar documentos e processos para expedi¢do através do servico de
malote;

[l — Organizar malotes por unidades de destino, relacionando os documentos enviados em
formulérios proprios;

IV — Emitir guias ou relagbes de remessas de correspondéncias;

V — Providenciar a postagem de documentos com aviso de recebimento, efetuando os controles
préprios;

VI — Expedir malotes;

VIl — Receber malotes, conferir lacre e contetdo, bem como processar a entrega dos documentos
as unidades destinatarias;

VIII — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Distribuicao de Correspondéncia - Sedic

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinado hierarquicamente & Diseg
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar e controlar os servicos de recebimento e
distribuicdo dos diarios, procedentes da Imprensa Oficial

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| — Receber e distribuir os Diarios Oficiais do Estado e da Justi¢ca do Estado, procedendo ao controle
e a distribuicdo dos mesmos junto aos 6rgdos do Tribunal, de acordo com mapa de distribui¢cao;

Il — Remeter a Secao de malotes os Diarios da Justica para envio as comarcas do interior;

[l — Auxiliar a Se¢éo de documentacao e Comunicacgédo nas atividades de recebimento e distribuicdo
de correspondéncias oficiais e jornais;

IV — Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

V — Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Servico de Transporte - SET

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao Depad
TITULAR: Chefe de Servigo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Controlar e executar os servicos de utilizacdo dos veiculos
oficiais do Tribunal

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Controlar as entradas e saidas dos veiculos do Tribunal, programando e fiscalizando o uso dos
mesmos;

Il - Organizar a escala dos motoristas dos servigos diversos;

lll - Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e motoristas;

IV - Controlar o consumo de combustivel;

V - Controlar a reposicao de pecas e reparos que forem necessarios;

VI - Controlar as revisfes dos veiculos novos e servigos de recuperacdo dos veiculos segurados
envolvidos em acidentes;

VIl - Orientar os motoristas quanto ao cumprimento das normas legais de transito e procedimento
no caso de acidentes, bem como ao porte de equipamentos obrigatorios;

VIII - Promover a apuracdo de responsabilidade decorrente de ma utilizacao, infracao e acidentes
com veiculos;

IX - Providenciar o licenciamento, seguro, recolhimento de multas e quaisquer outros documentos
necessarios junto ao Departamento de Transito, bem como a guarda de documentacao de veiculos;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Controle de Combustivel e Manutencao - Secob

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente ao SET
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os servicos de manutencdo mecanica e
abastecimento dos veiculos do Tribunal.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Promover e controlar as manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos;

Il - Distribuir e controlar as requisi¢cdes de combustivel,

[l - Providenciar as aquisicfes de pecas para os veiculos;

IV - Executar servigos de mecéanica, borracharia, autoelétrica e outros;

V - Providenciar as revisdes de veiculos e servicos em geral nas revendedoras autorizadas;

VI - Promover vistorias em todos os veiculos, objetivando a verificacdo da existéncia e conservacao
dos equipamentos obrigatérios;

VIl - Providenciar, tdo logo se constatem quaisquer anormalidades ou defeitos nos veiculos, os
servigos necessarios a solucdo dos mesmo;

VIII - Proceder ao levantamento e avaliagdo dos danos materiais sofridos pelo veiculo em caso de
acidentes de transito, apresentando relatorio de avaria a autoridade superior, com vistas ao seu
concerto;

IX - Elaborar controle de custo de manutencdo, consumo de combustivel, lubrificantes e outros,
conforme as normas estabelecidas;

X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da Secéao;

Xl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Departamento de Recursos Humanos - DRH

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: O DRH estéa subordinado hierarquicamente a SA.

TITULAR: Diretor de Departamento
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FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar, dirigir e orientar a execucdo das
atividades de gestdo de Recursos Humanos, no ambito do Poder Judiciario no que tange ao
desenvolvimento, capacitacdo, administracdo e controle dos recursos humanos, introduzindo e
desenvolvendo medidas que visem a eficiéncia e eficacia da area

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Assessorar e instrumentalizar a Secretaria Administrativa - SA para o estudo das necessidades
de Recursos Humanos no Poder Judiciario, mediante critérios racionais e objetivos;

Il - Proporcionar aos demais 6rgdos do Poder Judiciario oportunidades para aperfeicoar
conhecimentos e desenvolvimento de habilidades profissionais de seus componentes;

Il - Assessorar a SA na formulacdo das politicas de Recursos Humanos, mediante critérios
racionais e objetivos;

IV - Coordenar os processos de admisséo e desligamento de servidores do Poder Judiciario;

V - Administrar em conjunto com a SA o Plano de Cargos, Carreira e Salarios PCCS do Poder
Judiciario;

VI - Planejar, dirigir e orientar as atividades de desenvolvimento de recursos humanos do Poder
Judiciario referente ao treinamento e capacitacdo de Pessoal;

VII - Planejar, coordenar e dirigir o Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos servidores,
orientando e assessorando os avaliadores, para observacdo dos critérios metodoldgicos dessa
avaliacao;

VIII - Orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de controle e manutengéo de
pessoal do Poder Judiciario;

IX - Orientar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades referentes as despesas com pagamento
de pessoal do Poder Judiciario;

X - Coordenar, dirigir e controlar as atividades pertinentes ao processamento de direitos e vantagens
concedidas, bem como dos direitos exigidos pela Legislacdo de Pessoal vigente;

Xl - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
formar a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

Xll - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos érgaos sob sua subordinacao, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

Xl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Desenvolvimento e Capacitacao de Pessoal - Decap

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DRH
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir e executar as atividades pertinentes ao
desenvolvimento e capacitacdo dos recursos humanos do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar e orientar a elaboracao de projetos de desenvolvimento e capacitagdo de pessoal;

Il - Coordenar e orientar a elaboragdo do levantamento de necessidades de capacitagdo e
treinamento;

lIl - Coordenar e orientar as atividades necessarias ao planejamento da programacéao de eventos
de capacitacao;

IV - Elaborar e divulgar a programacéao de eventos;

V - Orientar e coordenar o fornecimento de subsidios e apoio para realizacdo de eventos de
capacitacao e treinamento;

VI - Manter contatos com Instituicbes de treinamento no sentido de auxiliar na viabilizacdo de
convénios pertinentes;

VII - Coordenar a implementag¢éo do Programa de Ambientacdo de servidores recém-nomeados;

VIII - Coordenar a execucao e avaliacdo dos eventos internos de treinamento, adaptacéo, formacao
e aperfeicoamento de pessoal;

IX - Realizar estimativa de despesas com a realizacdo de cursos, estagios, simpoésios, palestras,
semindrios e outros eventos pertinentes para fins de inclusdo na proposta orcamentaria, bem como
para a devida autorizacao de despesa;

X - Prestar apoio técnico no que se refere a execucao interna de eventos de capacitacéo;

X| - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
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XIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Treinamento e Formacao Profissional - Setef

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Decap
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades relativas & implementacdo de eventos
de capacitagdo dos Recursos Humanos do Poder Judiciario.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Elaborar e aplicar o instrumento de levantamento de necessidades de capacitacdo para posterior
coleta, consolidagao e analise dos dados levantados, com vistas a identificar as reais necessidades
de capacitacao;

Il - Elaborar relatério referente ao levantamento de necessidades de capacitacao, indicando
alternativas de solugéo para as necessidades detectadas;

[l - Definir objetivos, conteudos e metodologia dos programas de treinamento, adaptacdo e
aperfeicoamento de pessoal;

IV - Elaborar os critérios para participacdo nos eventos, bem como elaborar instrumentos de
avaliacao destes;

V - Operacionalizar as atividades referentes a inscricdo de servidores em eventos de capacitacao
interna e externa;

VI - Fornecer apoio instrucional as atividades de treinamento interno de pessoal desenvolvido pelo
Tribunal de Justica;

VIl - Acompanhar a realizagdo dos eventos de capacitagdo interna e externa, aplicando o
instrumento de avaliagdo dos mesmos;

VIII - Proceder ao registro e entrega de certificados de participacdo em eventos de capacitacdo
interno e externo, devidamente averbados e arquivados junto ao DRH;

IX - Registrar, organizar e atualizar os dados referentes aos eventos de capacitacdo, implementados
ou coordenados pelo Tribunal de Justica;

204



X - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Acompanhamento e Avaliacdao de Desempenho de Pessoal - Seadep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinado hierarquicamente & Decap
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL UNIDADE: Executar as atividades relativas ao acompanhamento e avaliacio
do potencial de recursos humanos, a fim de fornecer subsidios para o desenvolvimento funcional
dos servidores no Plano de Carreira do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Executar as atividades referentes a andlise de capacidade e desempenho dos servidores frente

as tarefas e responsabilidades impostas pelos cargos que ocupam;

Il - Registrar, organizar e atualizar os dados referentes as pesquisas de avaliacdo de potencial e
desempenho;

lIl - Proceder ao arquivamento, controle e acompanhamento dos resultados das avaliagbes com
vistas a manter informacdes para futuras progressoes funcionais;

IV - Elaborar quadros e demonstrativos referentes as pesquisas de avaliagéo efetuadas, quando for
necessario;

V - Executar e acompanhar todas as fases do processo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho
dos servidores;

VI - Criar e aplicar os instrumentos de avaliacdo de desempenho;

VII - Promover a divulgacdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho no ambito do Poder
Judiciario;

VIII - Promover o treinamento dos avaliadores com vistas a obter resultados validos no processo de
avaliagdo de desempenho;

IX - Estudar causas de rotatividade e evasao de servidores;

X - Realizar acompanhamento da ambientacéo de servidores recém-lotados;
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XI - Estudar e diagnosticar causas de conflitos no ambiente de trabalho;
XII - Implementar estratégias para solucéo de conflitos no ambiente de trabalho;
Xl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Divisao de Pessoal - Dipes

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DRH
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNC}AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades relativas a
organizacdo e manutencdo das informagfes cadastrais dos servidores do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar o cadastramento e manutengéo dos dados e registros funcionais dos servidores do
Poder Judiciario;

Il - Dirigir e acompanhar os controles relativos aos registros de cargos comissionados, fung¢des
gratificadas e cargos efetivos integrantes da tabela de pessoal do Poder Judiciério;

Il - Proceder a apuragfes de tempo de servigo dos servidores, para fins de beneficios e vantagens
pertinentes dispostos em lei;

IV - Coordenar a emissao do recolhimento de identidade funcional;
V - Coordenar a emisséo de atos de nomeacéo e vacancia;

VI - Coordenar o controle dos processos referentes a remocédo, lotagdo e transferéncia de
servidores;

VII - Coordenar o processamento de progressfes funcionais e movimentacdo de referéncia, bem
COMo O registro dos respectivos atos;

VIII - Emitir declaracdes e certid@es pertinentes solicitadas pelos servidores;
IX - Coordenar e controlar a situacéo funcional de cada servidor para efeito de progresséo;

X - Coordenar, controlar e registrar a movimentacdo de processos administrativos referentes ao
pessoal;
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XI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Controle Funcional - Secof

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Sec&o esta subordinado hierarquicamente a Dipes
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Estabelecer e executar os sistemas de informagcéo e controle
de pessoal no que tange a vida funcional dos servidores do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Colher, cadastrar, atualizar e arquivar os dados funcionais dos servidores do Poder Judiciério;

Il - Controlar e manter atualizado quadro de pessoal do Poder Judiciario no que tange aos cargos
efetivos, cargos comissionados e fungdes gratificadas;

Il - Efetuar o controle sistematico das folhas de freqiiéncia, fazendo as devidas anotacdes
pertinentes as faltas justificadas ou injustificadas, alimentando o sistema de folha de pagamento;

IV - Providenciar a atualizacdo das informag@es funcionais para efeitos de concesséo de anuénios
e progressoes;

V - Executar e controlar os procedimentos referentes a remocao, afastamentos, lotacdo e
transferéncia de servidores;

VI - Emitir as identidades funcionais dos servidores;
VII - Averbar e arquivar atos e outros documentos pertinentes a vida funcional dos servidores;
VIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Cadastro Funcional - Secaf

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Dipes
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de cadastramento para nomeacao
dos novos servidores do Poder Judiciario, procedendo todos os registros estabelecidos em lei

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| - Confeccionar os atos de provimento do quadro e lotacédo de pessoal;

Il - Executar e controlar os procedimentos referentes a nomeacao de novos servidores;
Il - Orientar a expedicdo e recebimento de documentos referentes a nomeacao de pessoal,

IV - Proceder ao recebimento e conferéncia de toda documentacao exigida dos candidatos em Edital
de Concurso, para nomeacao;

V - Subscrever termos de posse dos servidores;

VI - Expedir, receber, registrar, distribuir e controlar documentos, expedientes e processos
referentes ao cadastramento de novos servidores;

VII - Executar o preenchimento das fichas funcionais dos novos servidores e encaminha-las a Secéo
de controle funcional para os devidos registros;

VIl - Manter arquivado todos os documentos referentes ao processo de nomeacdo de novos
servidores;

IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Registro, Autuacao e Instrucao de Processos - Seraip

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Dipes
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Processar as atividades relativas ao registro, autuacdo e
movimentacao dos processos referentes a pessoal, que tramitam junto ao DRH

ATRIBUIQC)ES DA UNIDADE:
| - Executar o controle e o registro de processos pertinentes;

Il - Proceder ao recebimento de requerimentos referentes a direitos e beneficios solicitados pelos
servidores;

Il - Registrar em ata as solicitagbes descritas nos requerimentos recebidos;

IV - Proceder a abertura da Ficha de Registro de Processo e o lancamento do respectivo pedido
inicial;

V - Executar a abertura e autuacdo de processos, procedendo aos devidos registros e certificacoes;
VI - Instruir os processos de acordo com as rotinas internas estabelecidas em normas;

VIl - Prestar informagdes e emitir certiddes do andamento dos processos aos interessados;

VIII - Cientificar aos interessados as decis@es e providéncias tomadas em relacdo ao pedido inicial,
IX - Proceder a elaboracdo de mapas e certidées de tempos de servicos;

X - Anotar nas fichas de registro de processo todo o seu andamento no que tange as decisdes e
providéncias tomadas;
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XI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secdo de Registros e Beneficios - Sereb

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Sec&o esta subordinada hierarquicamente a Dipes
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar o processamento dos registros necessarios a
concessdo de Beneficios aos servidores do Poder Judiciario conforme o estabelecido nos

instrumentos legais

ATRIBUI(;AO DA UNIDADE:
| - Controlar a movimentacéo e manter atualizadas as contas inativas de FGTS dos servidores;

Il - Proceder ao cadastramento de servidores para concessédo de vale-transporte;

[l - Executar e controlar a distribuicdo de vale-transporte;

IV - Executar o cadastramento de servidores junto ao PASEP;

V - Proceder ao cadastramento de servidores para concessao de auxilio-creche;

VI - Executar o processamento de toda documentac@o necessaria a concessao de salario-familia;
VII - Acompanhar a legislacdo aplicavel aos servidores inativos e pensionistas;

VIII - Atender as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado em processos de aposentadoria e
pensbes;

IX - Proceder a elaboracéo e controle da escala de férias dos servidores do Poder Judiciario;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;
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XI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Divisao de Despesas com Pessoal - Didep

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao DRH.
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar e controlar a execucéo das atividades referentes
ao registro de pagamento de pessoal do Poder Judiciario

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| - Coordenar e controlar as atividades de elaboracgéo, calculo, inclusdo, alteracdo e conferéncia da
folha de pagamento;

Il - Coordenar o processo de desconto dos encargos sociais e de lancamento das consignacdes
facultativas;

Il - Coordenar o processo de registro e calculos de desconto dos encargos sociais e de lancamento
das consignacdes facultativas;

IV - Controlar e coordenar os pagamentos referentes a diérias, ajuda de custo, substituicbes e
servicos extraordinarios, de acordo com as normas em vigor;

V - Coordenar e controlar a emisséo de contracheques;

VI - Coordenar e promover o processamento das progressdes funcionais e a movimentacao de
padrdes dos servidores do Poder Judiciario;

VIl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Folha de Pagamento - Sefop

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Didep
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Elaborar a folha de pagamento de pessoal do Poder
Judiciario.

ATRIBUI(}C)ES DA UNIDADE:
| - Manter cadastro financeiro atualizado dos servidores;

Il - Receber, conferir, registrar e lancar as informacfes referentes as alterac6es na folha de
pagamento;

Il - Efetuar o processamento em folha de pagamento dos dados decorrentes de desligamento de
servidores;

IV - Processar as autorizagdes de pagamentos referentes a concesséo de diérias, ajuda de custo,
substituigdes e servigos extraordinarios, de acordo com as normas em vigor;

V - Proceder ao encaminhamento dos célculos e registro dos encargos sociais e lancamento das
consignacdes facultativas a Divisdo Financeira para quitacao;

VI - Processar a correcao de erros eventualmente verificados no pagamento de servidores;
VIl - Proceder a atualizacdo mensal das Fichas Financeiras dos servidores;

VIII - Emitir certiddes de vencimentos requeridos pelos servidores;
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IX - Processar a emissdo de RAIS, DIRF e cédulas “C” dos servidores;
X - Proceder a distribuicdo dos contracheques dos servidores;
Xl - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Analise e Calculos - Seanc

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secao esta subordinada hierarquicamente & Didep
TITULAR: Chefe da Secado de Andlise e Célculos

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Efetuar todos os célculos referentes a folha de pagamento
dos servidores do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Efetuar célculo de vencimentos, vantagens e descontos incidentes sobre a folha de pagamento;

Il - Processar célculos referentes a pagamento de diarias, exoneragdes, ajuda de custo,
substituicdes e servi¢os extraordinarios;

Il - Projetar calculos pertinentes a correcao monetaria, previsédo de férias, progressodes funcionais
e diferencas salariais;

IV - Processar os calculos referentes as alteracdes e corre¢des das formas de pagamentos;

V - Documentar todos os célculos efetuados em formularios préprios para fins de justificacéo e
prestacdo de contas;

VI - Participar, no ambito de sua competéncia, da analise do processamento das folhas de
pagamento;

VIl - Elaborar relatérios sobre as andlises desenvolvidas, propondo as medidas corretivas das
situacBes anormais detectadas;
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VIII - Manter catalogada e atualizada a legislacéo pertinente aos célculos de pagamento de pessoal;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secdo de Cargos e Salarios - Secas

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secao esta subordinada hierarquicamente & Didep
TITULAR: Chefe da Secado de Cargos e Salarios

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades pertinentes ao processamento das
progressdes funcionais e movimentacdes dos padrdes dos servidores do Poder Judiciério, de
acordo com os dispositivos legais

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:

| - Proceder ao levantamento nos periodos estabelecidos, dos dados e informagfes necessarios a
instrucdo das progressdes e das movimentacfes de padrbes, de acordo com as normas legais
vigentes;

Il - Executar o processamento de progressbes funcionais e movimentacdo de padrdoes dos
servidores, bem como o registro, revisao, alteracdo e publicacdo dos respectivos atos, quando
autorizado pela autoridade superior;

Il - Manter atualizado os dados cadastrais e funcionais que possam ser utilizados no
processamento de progressoes funcionais;

IV - Instruir processos de progressdes funcionais e movimentagdes de padrdes;

V - Executar e controlar as atividades de alteracdo de padrdes dos servidores com os devidos
registros;

VI - Proceder ao acompanhamento dos resultados das avaliacbes de desempenho, com vistas a
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colher subsidios para futuras progressoes funcionais;

VIl - Elaborar quadro, tabelas e outros demonstrativos referentes as atividades de controle e
processamento de progressdes e movimentacdo de padroes;

VIII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

IX - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secdo de Informatica - Seinf

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Didep
TITULAR: Chefe de sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Efetuar as atividades relativas ao processamento de dados
da folha de pagamento de pessoal, bem como a digitacdo de informacfes inerentes a execuc¢ao

das atividades da Didep

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Executar todos os servigos de operacionalizacdo dos microcomputadores da diviséo;

Il - Atualizar todos os dados e informacdes necessarias ao processamento da folha de pagamento;

[Il - Manter atualizado todas as listagens e relatérios necessarios ao processamento da folha de
pagamento de pessoal,

IV - Emitir listagens e relatorios pertinentes, quando da solicitacdo da Secdo de Folha de
Pagamento;

V - Efetuar a digitagdo dos dados referentes a folha de pagamento de pessoal;
VI - Elaborar cddigos para os novos eventos criados no sistema de folha de pagamento;

VII - Emitir contracheques;
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VIl - Colaborar nas atividades de digitacdo dos diversos documentos emitidos, mantidos e
controlados pela DDP;

IX - Gerenciar 0s arquivos existentes nos equipamentos de informética;
X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Servi¢o Médico - Semed

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: O SeMed esta subordinada hierarquicamente & SA

TITULAR: Diretor do Servico Médico

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: O Servico Médico tem como funcdo principal planejar,
organizar e controlar as atividades inerentes a prestacao de servicos médicos, dentro das areas de
especializagdo disponiveis e de bem estar social, aplicando e desenvolvendo instrumentos e
medidas que visem a eficiéncia e eficacia do 6rgao

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar e manter atualizados os registros das atividades dos nucleos vinculados, visando um
completo e eficiente atendimento aos funcionarios e seus dependentes em consonancia com a
politica de valorizacéo dos recursos humanos do Judiciario;

Il - Elaborar e coordenar planos de protecdo a saude dos servidores, visando a prevencao de
doencas;

Il - Desenvolver programas de Educacdo Sanitaria e promover campanhas e medidas preventivas
as situacdes de saude, apresentadas pelos empregados;

IV - Prestar assisténcia médica aos juizes e demais servidores do Poder Judiciario e seus
dependentes;

V - Coordenar os exames médicos pré-admissionais dos novos juizes e servidores, bem como
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exames periddicos extensivo a seus dependentes;

VI - Manter estreito relacionamento com 6rgaos oficiais de saude, visando obter recursos capazes
de contribuir para assisténcia e beneficios aos juizes e demais servidores do Poder Judiciario e
seus dependentes;

VIl - Realizar exames médicos e de capacidade fisica dos juizes e demais servidores, para todos
os efeitos legais previstos;

VIII - Emitir e homologar atestados médicos;

IX - Proferir laudos em processos de aposentadoria e afastamentos;

X - Receber e armazenar medicamentos e materiais de uso médico e odontoldgico adquiridos;

Xl - Controlar o fornecimento de medicamentos basicos necessarios ao atendimento dos pacientes;
XII - Sugerir o encaminhamento de pacientes para tratamento especializado, quando for o caso;

XIII - Revisar e homologar laudos fornecidos por médicos ndo pertencentes ao corpo clinico do
Poder Judiciario, para efeito de licenca ou abono de faltas ao servico;

XIV - Realizar pericias médicas nas areas de especializacdo disponiveis, por determinacao da
autoridade superior, para fins previstos em leis;

XV - Executar servicos especificos de enfermagem, rotineiras e de emergéncia;

XVI - Controlar estoques, prazos de validade e distribuicdo de materiais de consumo e de uso
médico e odontoldgico, além dos medicamentos;

XVII - Planejar e Executar campanhas preventivas e atividades destinadas a orientacao e educacao
de saude;

XVIII - Organizar prontuarios dos juizes e demais servidores e seus dependentes, zelando pela sua
conservacao e sigilo sobre os registros existentes;

XIX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XX - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Nucleo Psicossocial - NPS

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: O NPS estéa subordinado hierarquicamente a SA
TITULAR: Chefe do NPS

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: O NPS tem como funcdo atender as demandas
administrativas nas relagbes funcionais, bem como propor e desenvolver programas visando a
promocédo da saude e bem estar social e psicolégico, aplicando e desenvolvendo instrumentos e
medidas que visem a eficiéncia e eficacia da Instituicdo

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| — Atender servidores e seus dependentes que apresentem problemas emocionais e relacionais,
no ambito pessoal, familiar, social,

Il — Atender servidores e seus dependentes que apresentem distlrbios psiquicos, analisando a
influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais e de outras espécies que atuam sobre
o individuo;

[l — Organizar e proceder ao atendimento psicoterapico individual, familiar, grupal e comunitario, de
acordo com a demanda;

IV — Indicar tratamento psicolégico -a partir de entrevistas, testes, Psicodiagnostico e outros meios
de verificacdo — de certos disturbios comportamentais e de personalidade, quando necessario;
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V — Atuar em pesquisas e programas, construindo, ampliando ou adaptando instrumentos de
investigacao psicossocial, visando atender as necessidades do Tribunal de Justica;

VI — Participar do desenvolvimento de ac¢bes destinadas a facilitar processos de grupo e de
intervencdo psicossocial nos diferentes niveis hierarquicos da estrutura do Poder Judiciario;

VII — Planejar e desenvolver agdes destinadas a otimizar as relagdes de trabalho no sentido de
maior produtividade e da realizacdo pessoal dos individuos e grupos, intervindo nos conflitos e
estimulando a criatividade, para buscar melhor qualidade de vida no trabalho;

VIII - Participar do processo de desligamento de servidores, colaborando na elaboracdo de novos
projetos de vida, nos processos de demissdes e no preparo para aposentadorias;

IX — Participar da elaboracdo, implementacdo, acompanhamento e avaliacdo de programas de
desenvolvimento de recursos humanos, em parceria com outras unidades;

X — Participar da elaboracdo de programas de melhoria de desempenho, aproveitando o potencial
e considerando os agentes motivadores de cada individuo, em parceria com outras unidades;

X| - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atividades tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Diviséo de
Servigcos Gréficos

Secdo de Editoragéo
Eletrénica

Sec¢édo de Acabamento

Secéo de Protocolo e
Distribuicédo

Divisdo de Servicos Graficos - Digraf

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: O Digraf esta subordinado hierarquicamente a SA.
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TITULAR: Diretor de diviséo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades de
publicacéo e divulgacéo dos atos oficiais e de execuc¢do de trabalhos graficos para a administragéo
do Poder Judiciario

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Propor linhas de acéo estabelecendo juntamente com a Secretaria Administrativa as politicas e
diretrizes que assegurem o cumprimento dos seus objetivos organizacionais;

Il - Planejar, coordenar, dirigir, orientar e avaliar as atividades de desenvolvimento dos servi¢os
gréficos;

Il - Estabelecer os controles necessarios para acompanhamento das atividades graficas;

IV - Definir e controlar, juntamente com os respectivos 6rgados competentes, o padrdo de qualidade
de impressos, formularios, documentos normativos e publicacdes;

V - Coordenar, dirigir e acompanhar as atividades de confecc¢éo e distribuicdo do Diario da Justica
e demais impressos;

VI - Planejar e coordenar as atividades pertinentes ao controle, apuracédo e avaliagdo dos custos
graficos com vistas a estabelecer sistema de racionalizagdo dos mesmos;

VIl - Coordenar a execucao dos servigcos especializados em arte gréfica,;
VIII - Coordenar e acompanhar o sistema de distribui¢cdo interna e externa das publica¢gfes editadas;

IX - Planejar, coordenar e controlar a comercializagéo dos produtos e servigos graficos autorizados
pela autoridade superior;

X - Coordenar as atividades pertinentes a prestacéo de contas da producao grafica, bem como da
comercializacao;

Xl - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas da realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIl - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6érgdos sob sua subordinacao, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

Xl - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades do 6rgéo;

XIV - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Editoracao Eletronica - Seel

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Diprog
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de editorac&o, inclusive do Diario da
Justica -DJ, criacdo de layout, montagens de gabaritos e emissdo de prova grafica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Manter controle efetivo sobre as datas solicitadas para a publicacdo de matérias no Diario da
Justica;

Il - Coletar matérias recebidas pelo Setor de Protocolo a serem publicadas no DJ;

[l - Digitar, formatar e paginar eletronicamente o texto original dos produtos graficos;

IV - Elaborar a diagramacdao, o projeto grafico, o layout e a arte final dos impressos e demais
produtos gréficos;

V - Proceder ao arquivamento eletrdnico de formularios e outros impressos, de acordo com a Ficha
de Especificacdo de Impressos - FEl,
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VI - Devolver aos usuarios os originais das matérias cuja elaboracdo ndo atenda as normas técnicas
de publicacgéo;

VIl - Manter os usuarios permanentemente informados acerca das normas que regem a publicacao
de atos e documentos oficiais;

VIl - Classificar os originais destinados a publicacdo efetuando os ajustes que se fizerem
necessarios a sua correta padronizacao, de acordo com layout do DJ;

IX - Executar os trabalhos de composicdo, diagramacéo e paginacdo do DJ, de acordo com a
padronizagédo adotada;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contida em normas.

Secao de Acabamento - Seaca

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: A Seaca esta subordinada hierarquicamente & Digraf
TITULAR: Chefe de sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de acabamento dos servicos e

acondicionamento de impressos.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Proceder acabamentos dos trabalhos impressos no que tange a vincagem, dobramento e demais,
conferindo a sua forma original padr6es maximos de qualidade;

Il - Encadernar brochuras, livros, apostilas, relatorios e publicacdes em geral;

Il - Proceder acondicionamento de formularios e outros impressos, de acordo com a FEI,

IV — Manter sempre organizado o estoque de materiais graficos disponiveis na Digraf;

V - Zelar pela conservacao dos equipamentos gréaficos, controlando suas manutengdes preventivas
e corretivas;
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VI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VIl - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Protocolo e Distribuicao - Seprod

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: A Seprod esta subordinada hierarquicamente a Digraf
TITULAR: Chefe de sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de expedicéo, recebimento, registro
e distribuicdo de documentos oficiais, bem como registro das solicitagcdes por servi¢os graficos

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:

| - Executar e controlar os servigos de recebimento, registro e entrega de correspondéncias oficiais,
no ambito da Digraf;

Il - Manter controle diario de entrada e saida de documentos através do Sistema Informatizado;

[Il - Encaminhar os documentos recebidos aos 6rgaos destinatarios;

IV - Receber as matérias a serem veiculadas nas publicacées oficiais, bem como conferir e remeter
ao 6rgao competente;
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V - Manter controle sobre a movimentagcédo de matérias e documentos recebidos a serem publicados
no Diario da Justica;

VI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

SECRETARIA JUDICIARIA

Secretaria Judiciaria - SJ
NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secretaria estd subordinada hierarquicamente a
Presidéncia

TITULAR: Secretario Judiciario

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar as
atividades judiciarias do Tribunal de Justica, colaborando diretamente para a eficiéncia e eficacia
do Poder Judiciario, na aplicacao da Justica

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar, dirigir, orientar e uniformizar a execu¢do dos servicos administrativo-judiciarios dos
orgdos subordinados, zelando pelo exato cumprimento das normas processuais e regimentais
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pertinentes;

Il - Coordenar e acompanhar sistematicamente todas as atividades desenvolvidas pelas Camaras
Civeis, Especiais, Criminais e Tribunal Pleno;

Il - Planejar, dirigir e acompanhar as atividades referentes ao recebimento, registro, classificagao e
distribuicdo de feitos;

IV - Planejar, orientar e acompanhar as atividades de gerenciamento, controle e movimentagéo de
processos;

V - Planejar, coordenar e orientar as atividades de apoio aos julgamentos;
VI - Planejar, dirigir e controlar a emisséo de dados estatisticos ao CNJ, STJ e STF;
VIl - Coordenar e dirigir as atividades referentes ao controle e emisséo de expedientes;

VIII - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

IX - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgaos sob sua subordinacdo, dotando-os dos
recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

X - Secretariar as sessfes administrativas do Tribunal Pleno, lavrando as respectivas atas;
XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Gabinete da Secretaria Judiciaria - Gabsj

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este 6rgéo esta subordinado hierarquicamente a SJ
TITULAR: N&o existe um titular definido na estrutura organizacional

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Dirigir e coordenar as atividades de apoio & SJ, viabilizando
os planos de trabalho elaborados

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Executar os servicos auxiliares e expedientes da SJ;

Il - Elaborar minutas de despachos dos processos recebidos;

[l - Elaborar minutas de oficios e demais expedientes;

IV - Executar tarefas de digitacdo das minutas dos expedientes;

V - Manter o controle numérico dos documentos emitidos pela Secretaria Judiciaria;

VI - Controlar todos os documentos emitidos e recebidos pela Secretaria Judiciaria;

225



VIl - Providenciar por meio de requisicdes os materiais necessarios ao bom andamento das
atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria Judiciaria;

VIl - Receber, armazenar e distribuir os materiais solicitados, necessarios ao bom andamento e
desenvolvimento das atividades;

IX - Coordenar o atendimento individual a funcionarios, visitantes e autoridades;

X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XI — Publicar mensalmente as estatisticas de movimentacédo processual;

XII — Elaborar consolidacdo de dados semestrais referentes aos indicadores estatisticos do Poder
Judiciario do Estado de Rondbnia, bem como efetuar alimentacao destes no sistema do Conselho
Nacional de Justica;

XIII — Apresentar proposta de melhoria no ambito da estrutura organizacional;

XIV — Coordenar e acompanhar as estatisticas mensais das atividades judicantes;

XV - Desempenhar outras atribuigcfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Servico de Protocolo - Sepro

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Subordinada hierarquicamente & SJ
TITULAR: Chefe do Servigo de Protocolo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Registrar a entrada e/ou saida de todos os documentos
pertinentes a area judiciaria

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
I - Coordenar, executar e controlar os servicos de recebimento, registro e entrega de
correspondéncias oficiais;

Il - Receber e encaminhar peticdes das Comarcas do interior;

lIl - Coletar correspondéncias registradas, SEDEX e simples das unidades judiciarias, a fim de
envia-las ao setor de malote;

IV - Manter controle diério de entrada e saida de documentos por meio do Sistema Informatizado;
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V - Encaminhar os documentos judiciais para os 6rgaos destinatarios;
VI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

VII - Receber visitantes, prestando-lhes as informacfes necessarias para atender solicitagdes dos
mesmos;

VIII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

SECRETARIA JUDICIARIA

Biblioteca

Secéo de Atendimento
ao Leitor

Secgdo de
Processamento Técnico
Secéo de
Jurisprudéncia

Biblioteca - Biblio
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NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & SJ
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar as atividades relativas & selecdo, aquisicéo,
processamento técnico, arquivamento e recuperacao de livros, peridédicos e demais publicacdes

incorporadas ao seu acervo, assim como supervisionar as atividades dos 6rgaos subordinados

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Supervisionar as atividades de classificacdo do acervo;

Il - Orientar as atividades de selecéo e aquisicdo de material bibliografico;
[l - Organizar e controlar o acervo bibliografico;

IV - Coordenar e orientar o processamento técnico de toda documentacao;
V - Coordenar as atividades de atendimento ao leitor e demais usuarios;

VI - Promover o intercambio com outras bibliotecas das Instituicdes afins a nivel Municipal, Estadual
e Federal,

VIII - Providenciar a encadernacgéo e promover a conservacao do acervo bibliogréfico;

IX - Supervisionar as atividades de empréstimo do material bibliogréfico existente, controlando os
prazos para devolucao;

X - Registrar, controlar e arquivar o material bibliografico adquirido pelo Tribunal;
XI - Coordenar e controlar os inventarios do acervo bibliografico;
XII - Providenciar, quando necessario, o descarte de publicidade;
Xl - Providenciar o envio do material bibliografico obsoleto para o arquivo geral;

XIV - Promover campanhas educacionais com vistas a utilizacéo correta e conservagdo do acervo
bibliogréfico;

XV - Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da unidade;

XVI - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Atendimento ao Leitor - Seatel

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Biblioteca
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO BASICA DA UNIDADE: Realizar o atendimento ao usuério em geral, auxiliando-os nas
pesquisas bibliograficas e atendendo solicitagbes que sejam convenientes

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Manter organizado o acervo da Biblioteca, para coloca-lo & disposi¢do do usuario;

Il - Receber e atender solicitacbes de pesquisa e assuntos solicitados;
Il - Orientar os usuarios a respeito do correto uso da Biblioteca;

IV - Executar as atividades de empréstimo de livros, peridédicos e demais publicagfes incorporadas
ao acervo da Biblioteca e controlar a devolucdo das mesmas;
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V - Controlar e cobrar dos usuarios as devolucdes em atraso;
VI - Providenciar fotocOpias de material solicitado quando se tratar dos usuarios internos;

VIl - Manter o acervo da Biblioteca atualizado, oferecendo subsidios ao Diretor, quando da
solicitacdo de compra de material bibliogréafico;

VIII - Executar o registro, tombamento, catalogacao, classificacdo e indexacdo das publicacdes
adquiridas;

IX - Executar o arquivamento adequado e recolocacéo das publicacées;
X - Elaborar relatorios e estatisticas referentes as atividades da Secéo;

Xl - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da Sec¢do, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Jurisprudéncia - Sejur

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Biblioteca
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar, acompanhar e controlar as atividades pertinentes
a organizacgao, catalogacéo, arquivamento e recuperacdo da Jurisprudéncia do Tribunal

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Organizar e manter a Jurisprudéncia do Tribunal de Justica;

Il - Elaborar e controlar as fichas de ementas dos acérdaos publicados;
lIl - Manter atualizado o arquivo de ementas do Tribunal;
IV - Executar a catalogacao e a indexag&o da Jurisprudéncia do Tribunal;

V - Executar as atividades de incluséo e exclusao de titulos nos arquivos de Jurisprudéncia;
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VI - Cadastrar o acervo de livros, periédicos e outras obras no sistema elaborado para esse fim;
VIl - Proceder ao acompanhamento e controle sistematico da Jurisprudéncia interna e externa;
VIII - Atender as solicitacbes de pesquisa de Jurisprudéncia;

IX - Catalogar os atos de interesse do Tribunal, publicadas nos diérios oficiais do Estado e da Uniéo,
bem como no Diario da Justica da Uniao;

X - Elaborar relatorios e estatisticas referentes ‘as atividades da Secao;

XI - Desempenhar outras atribuicBes tipicas da Secao, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Processamento Técnico - Seprot

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Biblioteca
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Gerenciar e executar as atividades referentes ao registro e
arquivamento dos acérddos do Tribunal de Justica

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| - Proceder ao recebimento dos acordaos enviados pelos Departamentos Judiciarios;

Il - Executar as atividades de conferéncia e registro dos acérdaos atraveés de carimbo proprio;
Il - Executar a catalogagéo e a indexac¢éo dos acordaos;

IV - Arquivar os acérdaos utilizando como critérios o Relator e o tipo de acéo;
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V - Executar as atividades de empréstimo dos acérdaos incorporados ao acervo da Biblioteca bem
como controlar a devolugéo;

VI — Controlar e cobrar dos usuérios a devolugéo, em atraso, dos acérdaos emprestados;

VIII - Providenciar fotocépias dos acorddos solicitados quando se tratar dos usudrios internos;

IX - Manter o controle de ac6rdéos expurgados;

X - Auxiliar na selecéo dos acordaos a serem publicados nos Julgados de Rondbdnia e no Ementario;
Xl - Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da Secao;

XIl - Desempenhar outras atribuigbes tipicas da Secado, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

SECRETARIA JUDICIARIA

COORDENADORIA
DE REVISAO
REDACIONAL

Setor de Taquigrafia j
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Coordenadoria de Revisao Redacional - Cored

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Coordenadoria esta subordinada hierarquicamente & SJ
TITULAR: Coordenador de Revisdo Redacional

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir e controlar as atividades de revisdo
gramatical e elaboracao final dos acrdaos dos processos julgados pelo Tribunal de Justi¢a, zelando
pela clareza, concisdo e adequacao a linguagem culta.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Executar a revisdo gramatical dos votos, relatérios, ementas e notas taquigraficas das decisdes
judiciais deste Tribunal;

Il - Estabelecer sistemas de controle e revisdo que assegurem aos acérdaos revisados e publicados
pelo Tribunal, observando os requisitos de simplicidade, concisao, clareza e objetividade quanto a
estrutura gramatical;

[l - Registrar e controlar o recebimento e devolucdo dos acérdaos dos processos julgados remetidos
a CORED para revisao;

IV - Manter contato com os 6rgaos solicitantes com o objetivo de dirimir davidas que possam surgir
no desenvolvimento dos trabalhos de reviséo;

V - Zelar pela uniformidade quanto a padronizacéo estabelecida pela unidade solicitante;
VI - Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades da unidade;

VII - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Setor de Taquigrafia - Setaq

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente & Cored
TITULAR: N&o existe um titular definido na estrutura organizacional

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de
taquigrafia no ambito do Tribunal de Justica

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:

| - Executar as atividades relacionadas com o registro das notas taquigraficas, pronunciamentos,
relatérios e debates das sessbes do plenario, solenidades, comemoracdes e demais trabalhos que
exijam registros;

Il - Elaborar a traducdo dos taquigramas, bem como a revisdo e distribuicdo final das notas
taquigraficas a CORED, aos Departamentos e 6rgdos julgadores, em tempo habil;
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Il - Elaborar escala de trabalho dos taquigrafos para os periodos normais e extraordinarios;
IV - Gravar e reproduzir gravagdes de pronunciamentos, quando solicitado;

V - Proceder a codificacdo e arquivamento das fitas gravadas;

VI - Elaborar relatérios e estatisticas referentes as atividades do Setor;

VIl - Desempenhar outras atribuicdes tipicas do Setor, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUICAO

Departamento de Distribuicao - Dedist

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta unidade esta subordinada hierarquicamente a SJ
TITULAR: Diretor do Departamento de Distribuicéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades relativas a recebimento, registro,
classificacdo, autuacdo, cadastramento, andlise, distribuicdo e redistribuicdo dos processos
originarios e em grau de recurso em 22 instancia
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ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Dar recebimento, fazer andlise e classificacdo dos feitos e peti¢cdes iniciais, verificando as
condi¢Bes que chegam ao Departamento de Distribuicdo para serem distribuidos no ambito do 2°
grau de jurisdicao;

Il — Cadastrar no sistema de automacdo processual os dados referentes a cada processo,
como:nome das partes e seus procuradores, classe do recurso, numero de protocolo, comarca e
vara de origem, juiz prolator da sentenca, data e n° de folhas da sentenga, classe e nimero da acéo
originaria, quantidade de volumes, apensos e anexos, registrar 0s impedimentos dos
Desembargadores e Juizes convocados nos feitos de 1° e 2° graus de jurisdicdo, segredo de justica,
guando for o caso, e demais dados que se fizerem necessarios;

Il — Verificar e certificar se a peticao inicial dos feitos originarios esta assinada;
IV — Verificar e certificar nos autos a eventual inexisténcia de procuracdes e substabelecimentos;

V — Coordenar a verificacdo da competéncia relativa as Camaras e 6érgaos que compdem o tribunal
de Justica, capeando os feitos, observando a cor correspondente de cada camara,;

VI — Distribuir, preferencialmente, os feitos contendo pedido de medidas urgentes, identificando com
tarjas vermelhas os pedidos de liminares e réus presos;

VII — Proceder ao registro, autuagcédo e encaminhamento dos feitos que independem de distribuicéo
de acordo com a norma regimental;

VIII — Submeter ao Vice-Presidente antes da autuagéo, os feitos cuja competéncia para julgamento
nao seja do Tribunal, providenciando apés despacho, a remessa determinada;

IX — Proceder as redistribuicdes, conforme determinacdo do Vice-Presidente, contida em
despachos;

Xl — Proceder a distribuicio manual dos feitos, na forma regimental, quando o sistema de
automacdao processual estiver inoperante;

X1l — Imprimir termo de justificativa de eventual falha técnica do sistema, comunicando a SJ;

Xl — Certificar as falhas técnicas ocorridas no sistema de autuacdo processual, bem como
cientificando a SJ para Providéncias necessarias junto a Coinf;

XIV — Conferir a autuacao e numeracao dos feitos originarios a serem distribuidos;

XV — Fiscalizar o registro da distribuicdo dos feitos no sistema de Acompanhamento de Processos
— SAP 2° grau, monitorando a competéncia das respectivas Camaras, bem como a igualdade da
partilha entre os membros que a compdem;

XVI — Pesquisar, orientar e conferir a verificagdo através de consulta ao SAP, a existéncia de
prevencdo dos feitos a serem distribuidos;

XVII — Orientar e conferir a verificacdo da necessidade ou ndo de revisor nos feitos a serem
distribuidos;

XVIII — Imprimi e anexar aos autos 0s respectivos Termos de distribuicdo, bem como as etiquetas
proprias verificando o correto langamento dos dados constantes;

XIX — Coordenar e orientar quanto a colocagéo das etiquetas nos feitos referentes ao Estatuto do
Idoso e de pessoas portadores de deficiéncia;

XX — Conferir e remeter em tempo habil, para publicacdo, as atas de distribui¢ao;

XXI — Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores;
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XXII — Acompanhar a elaboracdo e emisséo de despachos;

XXII — Elaborar e emitir certidées pertinentes solicitadas, bem como a emissédo de certiddes
negativas;

XXIV — Coordenar, orientar e controlar os planos e cronograma de realizacdo das atividades,
zelando pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XXV — Sugerir a criagdo de novas classes na tabela de classificacdo dos feitos, incluindo
procedimentos que ndo tenham sido previstos;

XXVI — Manter organizados e atualizados os documentos e arquivos do Departamento;

XXVII — Atender solicitacdes de pesquisas internas e externas;

XXVIII — Selecionar, organizar e manter atualizadas a legislacdo pertinente ao Departamento;
XXIX — Elaborar expedientes pertinentes ao Departamento;

XXX — Elaborar estudos e sugerir projetos para divulgacdo e aprimoramento das atividades do
Departamento;

XXXI = Proceder a entrega dos feitos distribuidos aos Departamentos;

XXXII — Manter atualizados os registros referentes a assuncéo, férias, licenca, substituicdes,
remocoes e aposentadoria dos Desembargadores, bem como no que concernem ao afastamento
temporario, comunicados pela SJ;

XXXIII = Interagir com outros departamentos e gabinetes a fim de subsidiar solu¢cdes de questbes
complexas na busca da qualidade e celeridade da prestacgéo jurisdicional;

XXXIV — Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior
ou contidas em normas.

SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO
JUDICIARIO CIVEL |

1
Diviséo de
Processamento
Civel |

Secéo de Coord. e Julg. Secéo de Process. Civel
Civel | |

12 Departamento Judiciario Civel - 1Dejucivel

Diviséo de Coord.
e Julg. Civel |

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este Departamento esta subordinado hierarquicamente a SJ

TITULAR: Diretor de Departamento
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FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar as atividades
relativas a coordenacao, processamento e julgamento de Processos pertinentes a 12 Camara Civel

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Assistir os Desembargadores que compdem a 12 Camara Civel em todos os servigos que digam
respeito as atividades de processamento de sua area de atuacao;

Il - Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando a autoridade
superior competente sobre as irregularidades acaso existentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Senhores Desembargadores em
processos de competéncia da 1* Camara Civel,

IV - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos Senhores
Desembargadores, velando pelo cumprimento dos prazos legais e judiciais;

V - Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos, a fim de evitar atrasos no
processamento ou encaminhamento respectivo;

VI - Coordenar e acompanhar, quando determinado, cartas precatorias e de ordem, termos de busca
e apreensdo, mandados e demais atos processuais assemelhados;

VII - Acompanhar e orientar a elaboracdo da Pauta de Julgamento;

VIII - Secretariar as sessdes de julgamento da 12 Camara Civel, velando pela correta elaboracao e
publicagdo de Pautas e leitura de Atas, de acordo com as normas regimentais;

IX - Coordenar as atividades de processamento de Acérdaos, relatérios e despachos;

X - Remeter, a Procuradoria de Justica e Ministério Publico, os processos para elaboragéo de
parecer e para assinatura de Acérdaos quando necessario;

Xl - Providenciar e remeter em tempo habil, para publicacdo, os Despachos Interlocutérios,
Acordaos, Atas e Pautas de Julgamento da 12 Camara Civel,

XIl - Orientar e coordenar o processamento dos recursos interpostos junto ao STJ e STF nos
processos em tramitacao pertinentes;

XIll - Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores;
XIV - Acompanhar a elaboracdo e a emissdo de certiddes pertinentes solicitadas;

XV - Coordenar 0 apensamento e desapensamento de autos, quando determinados pela autoridade
competente;

XVI - Acompanhar e controlar as consultas relativas a prevencao e impedimentos de magistrados;

XVII - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XVIII - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos érgdos sob sua subordinacéo, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XIX - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

XX - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Coordenacao e Julgamento /12 Dejucivel - Dicjucivell

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao Dejuciv |
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao
apoio dos julgamentos de processos da 12 Camara Civel, em todas as fases de tramite, desde a
chegada dos feitos, com pedido ou determinacdo de dia para julgamento, até a publicacdo do
acordao

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar a elaboracdo de pautas de julgamento e o envio de coOpias aos gabinetes dos
Desembargadores e demais unidades interessadas;

Il - Coordenar o recebimento de processos para inclusdo em pauta de julgamento;

lIl - Coordenar e acompanhar a preparacao das atas de julgamentos até a sua publicacao;

IV - Providenciar as intimac6es, tanto pelo Diario da Justica como por Mandado Judicial,

V - Coordenar e acompanhar os controles dos prazos judiciais;

VI - Promover a remessa de processos para julgamento de recursos junto ao STJ e STF;
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VIl - Coordenar a emissdo de certidfes relativas ao andamento de processos as partes
interessadas;

VIII - Acompanhar a execug¢éo do controle de movimentacdo dos processos;

IX - Coordenar e acompanhar o recebimento dos Acérdéaos (relatérios, votos e ementas);

X - Coordenar e acompanhar a conferéncia, o registro e o preparo dos Acordaos para publicacéo;
XI - Coordenar a preparacdo de despachos para publicacao;

XII - Controlar o lancamento nos autos das publicacdes pertinentes ocorridas no Diario da Justica;
XIII - Coordenar o recebimento e promover 0s autos conclusos;

XIV - Coordenar e orientar o processamento dos recursos interpostos para o STJ e STF;

XV - Verificar nos autos prazo para recurso, atendimento de despachos e outros atos processuais;
XVI - Proceder ao atendimento as partes;

XVII - Elaborar relatorios e estudos referentes as atividades da unidade;

XVIII - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Coordenacdo e Julgamento /12 Dejucivel - Secjucivell

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Subordina-se hierarquicamente a Dicjuciv |
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de apoio inerentes aos julgamentos
dos feitos de competéncia da 12 Camara Civel

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber os pedidos para inclusdo em pauta de julgamento;

Il - Receber os processos a serem incluidos em pauta, mantendo-os sob guarda até a sessado de
julgamento;

Il - Elaborar pautas e papeletas das sessoes de julgamentos;
IV - Enviar para publicacdo as atas e pautas de julgamento;

V - Prestar informacg@es e emitir certiddes do andamento dos autos as partes interessadas;
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VI - Proceder a juntada de peticbes e demais documentos aos autos;
VIl - Preparar e processar 0s recursos interpostos para o STJ e STF;
VIII - Preparar despachos para publicagéo;

IX - Preparar a publicacao de Acérdaos;

X - Remeter recursos para os Tribunais Superiores (STJ e STF);

XI - Certificar nos autos as publicacdes pertinentes;

XII - Elaborar Mandados, Certiddes, Editais, Cartas de Ordem, Intimacdes e outros documentos
pertinentes, quando da solicitacéo pela autoridade superior;

XIII - Preparar despachos emitidos para publicagéo;

XIV - Elaborar notificagbes, intimac¢des e documentos afins;

XV - Confeccionar e expedir as guias de remessa de autos;

XVI - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

XVII - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

Divisao de Processamento /12 Dejucivel - Diprocivell

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao Dejuciv |
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de
processamento dos feitos de competéncia da 12 Camara Civel, registrando o andamento dos
processos a partir de sua distribuicdo até sua baixa definitiva ou subida dos autos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar e controlar o registro de todas as tramitacées dos autos no sistema informatizado;

Il - Coordenar e acompanhar as informagcdes de todos 0os andamentos processuais no sistema

informatizado;

lll - Coordenar e orientar o processamento dos autos encaminhados para diligéncias, junto ao
Ministério Publico, Procuradoria de Justica ou Promotoria de Justica;
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IV - Coordenar o lancamento e registro dos Processos conclusos aos relatores, revisores e
Presidente da 12 Camara Civel,

V - Acompanhar a execuc¢éo do controle de movimentacdo dos processos;

VI - Coordenar a emisséo de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informacgdes as partes interessadas;

VII - Coordenar a preparacéo de despachos para publicacéo;
VIII - Proceder ao atendimento as partes;
IX - Elaborar relatoérios e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Processamento /12 Dejucivel - Seprocivell

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Dipciv |
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUN(;AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos, de
competéncia da 12 Camara Civel, colaborando para a regularidade procedimental

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar e controlar o registro de todas as tramita¢cées dos autos no sistema informatizado;

Il - Coordenar e acompanhar as informagcdes de todos 0os andamentos processuais no sistema
informatizado;

lll - Coordenar e orientar o processamento dos autos encaminhados para diligéncias, junto ao
Ministério Publico, Procuradoria de Justica ou Promotoria de Justica;

IV - Coordenar o langamento e registro dos Processos conclusos aos relatores, revisores e
Presidente da 12 Camara Civel;

V - Acompanhar a execuc¢do do controle de movimentacdo dos processos;
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VI - Coordenar a emissao de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informacdes as partes interessadas;

VII - Coordenar a preparagéo de despachos para publicacéo;
VIII - Proceder ao atendimento as partes;
IX - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO
JUDICIARIO CIVEL II

|
Divisédo de
Processamento
Civel Il

Secé&o de Coord. e Julg. Secéo de Process. Civel
Civel Il 1l

Divisdo de Coord.
e Julg. Civel I

22 Departamento Judiciario Civel - 2Dejucivel

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este Departamento esta subordinado hierarquicamente a SJ

TITULAR: Diretor de Departamento
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FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar as atividades
relativas a coordenacao, processamento e julgamento de Processos pertinentes a 22 Camara Civel

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Assistir os Desembargadores que compdem a 22 Camara Civel em todos os servigos que digam
respeito as atividades de processamento de sua area de atuacao;

Il - Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando a autoridade
superior competente sobre as irregularidades acaso existentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Senhores Desembargadores em
processos de competéncia da 22 Camara Civel,

IV - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos Senhores
Desembargadores, velando pelo cumprimento dos prazos legais e judiciais;

V - Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos, a fim de evitar atrasos no
processamento ou encaminhamento respectivo;

VI - Coordenar e acompanhar, quando determinado, a emissdo de cartas de sentenga, cartas
precatdrias e de ordem, termos de busca e apreensdao, mandados e demais atos processuais
assemelhados;

VII - Acompanhar e orientar a elaborac¢do da Pauta de Julgamento;

VIII - Secretariar as sessdes de julgamento da 22 Camara Civel, velando pela correta elaboracao e
publicacéo de Pautas e leitura de Atas, de acordo com as normas regimentais;

IX - Coordenar as atividades de processamento de Acérdaos, relatérios e despachos;

X - Remeter, a Procuradoria de Justica e Ministério Publico, os processos para elaboragédo de
parecer e para assinatura de Acérdaos quando necessario;

Xl - Providenciar e remeter em tempo habil, para publicacdo, os Despachos Interlocutorios,
Acordaos, Atas e Pautas de Julgamento da 22 Camara Civel,

XIlI - Orientar e coordenar o processamento dos recursos interpostos junto ao STJ e STF nos
processos em tramitacao pertinentes;

XIII - Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores;
XIV - Acompanhar a elaboracéo e a emisséo de certiddes pertinentes solicitadas;

XV - Coordenar o apensamento e desapensamento de autos, quando determinados pela autoridade
competente;

XVI - Acompanhar e controlar as consultas relativas a prevencao e impedimentos de magistrados;

XVII - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XVIII - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos érgaos sob sua subordinacéo, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XIX - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

XX - Desempenhar outras atribui¢es tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Coordenacao e Julgamento /22 Dejucivel - Dicjucivel2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao Dejuciv Il
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao
apoio dos julgamentos de processos da 22 Camara Civel, em todas as fases de tramite, desde a
chegada dos feitos, com pedido ou determinacdo de dia para julgamento, até a publicacdo do
acordao

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar a elaboracdo de pautas de julgamento e o envio de coOpias aos gabinetes dos
Desembargadores e demais unidades interessadas;

Il - Coordenar o recebimento de processos para inclusdo em pauta de julgamento;

lIl - Coordenar e acompanhar a preparacao das atas de julgamentos até a sua publicacéo;

IV - Providenciar as intimac6es, tanto pelo Diario da Justica como por Mandado Judicial,

V - Coordenar e acompanhar os controles dos prazos judiciais;

VI - Promover a remessa de processos para julgamento de recursos junto ao STJ e STF;
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VIl - Coordenar a emissdo de certidfes relativas ao andamento de processos as partes
interessadas;

VIII - Acompanhar a execug¢éo do controle de movimentacdo dos processos;

IX - Coordenar e acompanhar o recebimento dos Acérdaos (relatérios, votos e ementas);

X - Coordenar e acompanhar a conferéncia, o registro e o preparo dos Acordaos para publicacéo;
XI - Coordenar a preparacdo de despachos para publicacao;

XII - Controlar o lancamento nos autos das publica¢des pertinentes ocorridas no Diario da Justica;
XIII - Coordenar o recebimento e promover 0s autos conclusos;

XIV - Coordenar e orientar o processamento dos recursos interpostos para o STJ e STF;

XV - Verificar nos autos prazo para recurso, atendimento de despachos e outros atos processuais;
XVI - Proceder ao atendimento as partes;

XVII - Elaborar relatorios e estudos referentes as atividades da unidade;

XVIII - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Coordenacao e Julgamento /22 Dejucivel - Secjucivel2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Sec&o esta subordinada hierarquicamente a Dicjuciv Il
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de apoio inerentes aos julgamentos
dos feitos de competéncia da 22 Camara Civel

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber os pedidos para inclusdo em pauta de julgamento;

Il - Receber os processos a serem incluidos em pauta, mantendo-os sob guarda até a sessao de
julgamento;

Il - Elaborar pautas e papeletas das sessodes de julgamentos;
IV - Enviar para publicacdo as atas e pautas de julgamento;
V - Prestar informacg@es e emitir certiddes do andamento dos autos as partes interessadas;

VI - Proceder & juntada de peticdes e demais documentos aos autos;
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VIl - Preparar e processar 0s recursos interpostos para o STJ e STF;
VIII - Preparar despachos para publicagéo;

IX - Preparar a publicacdo de Acérdaos;

X - Remeter recursos para os Tribunais Superiores (STJ e STF);

XI - Certificar nos autos as publicacdes pertinentes;

XII - Elaborar Mandados, Certiddes, Editais, Cartas de Ordem, Intimacdes e outros documentos
pertinentes, quando da solicitacdo pela autoridade superior;

XIV - Preparar despachos emitidos para publicagéo;

XV - Elaborar notificagdes, intimac¢des e documentos afins;

XVI - Confeccionar e expedir as guias de remessa de autos;

XVII - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XVIII - Desempenhar outras atribui¢ées tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Divisao de Processamento /22 Dejucivel - Diprocivel2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao Dejuciv Il
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUN(;AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de
processamento dos feitos de competéncia da 22 Camara Civel, registrando o andamento dos
processos a partir de sua distribuicdo até sua baixa definitiva ou subida dos autos

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:

| - Coordenar e controlar o registro de todas as tramitacées dos autos no sistema informatizado;

Il - Coordenar e acompanhar as informagdes de todos 0os andamentos processuais no sistema
informatizado;

lll - Coordenar e orientar o processamento dos autos encaminhados para diligéncias, junto ao
Ministério Publico, Procuradoria de Justica ou Promotoria de Justica;

IV - Coordenar o lancamento e registro dos Processos conclusos aos relatores, revisores e
Presidente da 22 Camara Civel,

V - Acompanhar a execuc¢do do controle de movimentacdo dos processos;
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VI - Coordenar a emissdo de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informacgdes as partes interessadas;

VII - Coordenar a preparacéo de despachos para publicacéo;
VIII - Proceder ao atendimento as partes;
IX - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

Secao de Processamento / 22 Dejucivel - Seprocivel2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Dipciv |I
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUN(;AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos, de
competéncia da 22 Camara Civel, colaborando para a regularidade procedimental

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| - Receber e remeter processos com os devidos registros;

Il - Providenciar o encaminhamento de atos e decisGes para publicagdo no Diario da Justica;

Il - Registrar todas as tramitacdes dos processos e atualizar as informacdes processuais no sistema
informatizado;

IV - Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado;
V - Remeter processos para o Ministério Pablico, Promotoria de Justica e Procuradoria de Justica;

VI - Controlar os prazos relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazo
dos despachos e outros atos processuais;
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VII - Elaborar Mandados, Certiddes, Editais, Cartas de Ordem, Intimacdes e outros documentos
pertinentes, quando da solicitagdo pela autoridade superior;

VIII - Preparar despachos emitidos para publicagéo;

IX - Executar o langamento e registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e Presidente
da 22 Camara Civel;

X - Preparar 0s processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao arquivo geral;

XI - Receber peticbes e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou encaminhando-os para
despacho da autoridade superior competente;

Xl - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO
JUDICIARIO
CRIMINAL |

Divisdo de Coord. Pr D|V|saomdem
e Julg. Criminal | gt
Criminal |

Secéo de Coord. e Julg. Secéo de Process.
Criminal | Criminal |

Departamento Judiciario Criminal - 1Dejucri

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este Departamento esta subordinado hierarquicamente a SJ
TITULAR: Diretor de Departamento

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar as atividades
relativas a coordenacao, processamento e julgamento de processos pertinentes a Camara Criminal

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| - Assistir os desembargadores que compdem a Camara Criminal em todos os servi¢cos que digam
respeito as atividades de processamento de sua area de atuacéo;

Il - Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando a autoridade
superior competente, as irregularidades acaso existentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Senhores Desembargadores em
processos de competéncia da Camara Criminal,

IV - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos Senhores
Desembargadores, velando pelo cumprimento dos prazos legais e judiciais;

V - Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos, a fim de evitar atrasos no
processamento ou encaminhamento respectivo;

VI - Coordenar e acompanhar quando determinado, a emissdo de Cartas de Sentenca, cartas
precatorias e de ordem, Mandados, Termo de Busca e Apreenséo e demais atos processuais;

VIl - Acompanhar e orientar a elaboragéo da pauta de julgamento;

VIII - Secretariar as sessfes de julgamento de camara criminal, velando pela correta elaboracgéo e
publicacéo de pautas e leitura de atas, de acordo com as normas regimentais;

IX - Coordenar as atividades de processamento de Acérdaos, relatérios e despachos;
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X - Remeter a Procuradoria de Justi¢a e Ministério Publico os processos para elaboragéo de parecer
e para assinatura de Acérdaos, quando necessario;

Xl - Providenciar e remeter em tempo habil, para publicacdo, os Despachos Interlocutorios,
Acordaos, Atas e Pautas de Julgamento da Camara Criminal,

XII - Orientar e coordenar 0 processamento dos recursos interpostos junto ao STJ e STF nos
processos em tramitagdo pertinentes;

XIII - Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores;

XIV - Coordenar o apensamento e desapensamento de autos, quando determinados pela
autoridade competente;

XV - Acompanhar a elaboracéo e a emisséao de certiddes pertinentes solicitadas;
XVI - Coordenar e acompanhar a elaboragéo de estatisticas mensais das atividades judicantes;
XVII - Acompanhar e controlar as consultas relativas a prevencao e impedimentos de magistrados;

XVIII - Coordenar e executar os planos de trabalhos e cronogramas de realizac&o de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIX - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgdos sob sua subordinacédo, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XX — Acompanhar e verificar a publicagdo de todos os expedientes na imprensa oficial;
XXI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXIl - Acompanhar e orientar a elaboracéo de Guia de Execuc¢éo Proviséria, Mandado de Priséo,
Alvara de Soltura, Contramandado de Prisao e Salvo-Conduto;

XXl — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Coordenacao e Julgamento / 12 Criminal - Dicjucril

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Diviséo esta subordinada hierarquicamente ao Dejucri
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao
apoio dos julgamentos de processos da Camara Criminal, em todas as fases do tramite, desde a
chegada dos feitos, com pedido ou determinagdo de dia para julgamento, até a publicacdo do
Acérdao

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Receber 0s processos a serem incluidos em pauta, mantendo-os sob guarda até a sesséo de

julgamento;

Il — Elaborar as pautas e atas de julgamento e encaminhar ao Diério da Justica Eletronico para
publicacéo;

Il — Controlar e acompanhar a publicacédo das pautas e atas;
IV — Disponibilizar pauta na internet;
V — Elaborar as papeletas e as siumulas de julgamento dos processos pautados e extra pauta;

VI — Receber o0s processos apo0s o julgamento, separar as papeletas e encaminhas cépia das
mesmas aos respectivos gabinetes;

VII — Remeter os processos, com pedidos de vistas, declaracédo de voto ou ementa aos respectivos
gabinetes, controlar e acompanhar a volta dos mesmos ao departamento;

VIII — Coordenar e controlar o registro das tramita¢cdes dos autos ao sistema informatizado;

IX - Coordenar e acompanhar as informacdes dos andamentos processuais de todos 0s processos
no sistema;

X — Executar os langamentos e registros de todos os andamentos dos processos no sistema;

Xl — Executar os lancamentos e elaborar as respectivas guias de remessa dos autos remetidos ao
MP, Procuradoria, Promotoria, Defensoria Publica, a origem para diligéncias, a origem com baixa e
ao Arquivo-Geral;

XIl — Atender as partes e aos procuradores;

XIll - Desempenhar outras atribuigfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.

251



Secao de Coordenacao e Julgamento / 12 Criminal - Secjucril

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Dicjucri
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades inerentes ao apoio a julgamento dos
feitos de competéncia da Camara Criminal

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber os processos e documentos, dando a referida baixa no Protocolo Integrado;

Il - Receber os processos oriundos da Procuradoria de Justica, Promotoria, Defensoria Publica,
dando as devidas baixas nas guias de remessa;

Il — Receber processos oriundos do Departamento de Distribui¢céo, dando baixa no protocolo;
IV — Receber os processos oriundos dos gabinetes;

V — Encaminhar oficios das decisfes dos julgamentos as Comarcas de origem, por meio do Malote
ou fax, apés o julgamento;

VI — Arquivar todos os documentos e oficios;
VII — Executar o registro das tramitacdes dos autos no sistema;

VIll — Elaborar as guias de remessa dos autos remetidos ao MP, Procuradoria, Promotoria,
Defensoria Publica, a origem ao Arquivo-Geral;

IX — Elaborar expedientes pertinentes a unidade;

X — Acompanhar a tramitacdo dos processos via sistema, até o final, quando serdo assinados
digitalmente;

XI — Executar os langcamentos dos processos julgados;

XIl — Acompanhar e executar a conferéncia, registro e preparo dos acordaos para publicagao;
Xl — Elaborar e encaminhar lauda pra publicacéo de ac6rdaos;

XIV — Certificar nos autos a publicacdo e o transito em julgado dos acérdaos;

XV — Controlar os prazos judiciais apés o transito em julgado;

XVI — Executar os lancamentos dos autos a origem com baixa e Arquivo-Geral, inclusive elaborar
as respectivas guias de remessa,;

XVII — Atender as partes e procuradores;

XVIII - Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Processamento / 12 Criminal - Diprocril

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Diviséo esta subordinada hierarquicamente ao Dejucri
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de
processamento dos feitos de competéncia da Camara Criminal, registrando o andamento dos
processos, a partir de sua distribuicdo até sua baixa definitiva ou subida dos autos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar e acompanhar as informagdes de todos os andamentos processuais no sistema de

acompanhamento processual;

Il — Coordenar e orientar o processamento dos autos, encaminhados para diligéncias junto ao MP,
Procuradoria, Promotoria e Defensoria Publica;

lll - Coordenar a emisséo de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informacgdes as partes interessadas;

IV — Coordenar a preparacéo de despachos para publicagéo;
V — Atender as partes e procuradores;
VI — Elaborar a produtividade do oficial de Justica;

VIl — Enviar a pauta aos gabinetes, Procuradoria de Justica e Defensoria Publica, bem como
elaborar as sumulas e oficios da sesséao de julgamento;

VIIl — Controlar os prazos relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazo
dos despachos e outros atos processuais;

IX — Elaborar mandados, alvaréa de soltura, certides, intimacdes, guia de execucdo provisoria e
outros documentos pertinentes;

X — Preparar processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao Arquivo-Geral,

Xl — Coordenar as juntadas de peticbes e requerimentos em geral, juntando-0s aos autos ou
encaminhando-os para o despacho da autoridade superior competente;

XIlI = Coordenar e orientar o processamento dos recursos ao STF/STJ;
Xl — Remeter ao STF/STJ os processos para julgamentos dos recursos;

X - Desempenhar outras atribuices tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secdo de Processamento / 12 Criminal - Seprocril

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Sec&o esta subordinada hierarquicamente & Dipcri
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos de
competéncia da Camara Criminal, colaborando para a regularidade procedimental

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar e acompanhar as informagfes de todos 0os andamentos processuais no sistema de
acompanhamento processual;

Il — Coordenar e orientar o processamento dos autos, encaminhados para diligéncias junto ao MP,
Procuradoria, Promotoria e Defensoria Publica;

lll - Coordenar a emisséo de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informag0des as partes interessadas;

IV — Coordenar a preparacéo de despachos para publicagéo;
V — Atender as partes e procuradores;
VI — Elaborar a produtividade do oficial de Justica;

VII — Enviar a pauta aos gabinetes, Procuradoria de Justica e Defensoria Publica, bem como
elaborar as siumulas e oficios da sesséao de julgamento;

VIIl — Controlar os prazos relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazo
dos despachos e outros atos processuais;

IX — Elaborar mandados, alvaréa de soltura, certides, intimacdes, guia de execuc¢ao provisoria e
outros documentos pertinentes;

X — Preparar processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao Arquivo-Geral,

Xl — Coordenar as juntadas de peticbes e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou
encaminhando-os para o despacho da autoridade superior competente;

XII — Coordenar e orientar o processamento dos recursos ao STF/STJ;
Xl — Remeter ao STF/STJ os processos para julgamentos dos recursos;

X - Desempenhar outras atribuices tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO
JUDICIARIO
CRIMINAL Il

Diviséo de Coord. Prcli;\élsss?mdeito
e Julg. Criminal Il S
Criminal Il

22 Departamento Judiciario Criminal - 2Dejucri

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este Departamento esta subordinado hierarquicamente a SJ
TITULAR: Diretor de Departamento

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar as atividades
relativas a coordenacéo, processamento e julgamento de processos pertinentes a Camara Criminal

ATRIBUI(;C)ES DA UNIDADE:
| - Assistir os desembargadores que compdem a Camara Criminal em todos os servi¢os que digam
respeito as atividades de processamento de sua area de atuacao;

Il - Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando a autoridade
superior competente, as irregularidades acaso existentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Senhores Desembargadores em
processos de competéncia da Camara Criminal,

IV - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos Senhores
Desembargadores, velando pelo cumprimento dos prazos legais e judiciais;

V - Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos, a fim de evitar atrasos no
processamento ou encaminhamento respectivo;

VI - Coordenar e acompanhar quando determinado, a emissdo de Cartas de Sentenca, cartas
precatorias e de ordem, Mandados, Termo de Busca e Apreenséo e demais atos processuais;

VIl - Acompanhar e orientar a elaboragéo da pauta de julgamento;

VIII - Secretariar as sessfes de julgamento de camara criminal, velando pela correta elaboragéo e
publicacéo de pautas e leitura de atas, de acordo com as normas regimentais;

IX - Coordenar as atividades de processamento de Acérdaos, relatérios e despachos;

X - Remeter a Procuradoria de Justica e Ministério Publico os processos para elaboracéo de parecer
e para assinatura de Acérdaos, quando necessario;
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Xl - Providenciar e remeter em tempo habil, para publicacdo, os Despachos Interlocutérios,
Acordaos, Atas e Pautas de Julgamento da Camara Criminal;

XII - Orientar e coordenar o processamento dos recursos interpostos junto ao STJ e STF nos
processos em tramitagdo pertinentes;

XIII - Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores;

XIV - Coordenar o apensamento e desapensamento de autos, quando determinados pela
autoridade competente;

XV - Acompanhar a elaboracédo e a emissao de certidfes pertinentes solicitadas;
XVI - Coordenar e acompanhar a elaboragéo de estatisticas mensais das atividades judicantes;
XVII - Acompanhar e controlar as consultas relativas a prevencao e impedimentos de magistrados;

XVIII - Coordenar e executar os planos de trabalhos e cronogramas de realizagdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIX - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgdos sob sua subordinagéo, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XX — Acompanhar e verificar a publicagdo de todos os expedientes na imprensa oficial;
XXI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXII - Acompanhar e orientar a elaboracdo de Guia de Execucao Proviséria, Mandado de Priséo,
Alvara de Soltura, Contramandado de Prisao e Salvo-Conduto;

XXIII — Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Coordenacao e Julgamento / 22 Criminal - Dicjucri2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Diviséo esta subordinada hierarquicamente ao Dejucri
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao
apoio dos julgamentos de processos da Camara Criminal, em todas as fases do tramite, desde a
chegada dos feitos, com pedido ou determinagdo de dia para julgamento, até a publicacdo do
Acérdao

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Receber os processos a serem incluidos em pauta, mantendo-os sob guarda até a sessao de
julgamento;

Il — Elaborar as pautas e atas de julgamento e encaminhar ao Diario da Justica Eletronico para
publicagéo;

Il — Controlar e acompanhar a publicacédo das pautas e atas;
IV — Disponibilizar pauta na internet;
V — Elaborar as papeletas e as sumulas de julgamento dos processos pautados e extra pauta;

VI — Receber os processos apds o julgamento, separar as papeletas e encaminhas copia das
mesmas aos respectivos gabinetes;

VIl — Remeter os processos, com pedidos de vistas, declaracdo de voto ou ementa aos respectivos
gabinetes, controlar e acompanhar a volta dos mesmos ao departamento;

VIII — Coordenar e controlar o registro das tramitagfes dos autos ao sistema informatizado;

IX - Coordenar e acompanhar as informacdes dos andamentos processuais de todos 0s processos
no sistema;

X — Executar os langamentos e registros de todos os andamentos dos processos no sistema;

XI — Executar os lancamentos e elaborar as respectivas guias de remessa dos autos remetidos ao
MP, Procuradoria, Promotoria, Defensoria Publica, a origem para diligéncias, a origem com baixa e
ao Arquivo-Geral;

XIlI — Atender as partes e aos procuradores;

Xl - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Coordenacao e Julgamento / 22 Criminal - Secjucri2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Dicjucri
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades inerentes ao apoio a julyamento dos
feitos de competéncia da Camara Criminal

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber os processos e documentos, dando a referida baixa no Protocolo Integrado;

Il - Receber os processos oriundos da Procuradoria de Justica, Promotoria, Defensoria Publica,
dando as devidas baixas nas guias de remessa;

Il — Receber processos oriundos do Departamento de Distribui¢céo, dando baixa no protocolo;
IV — Receber os processos oriundos dos gabinetes;

V — Encaminhar oficios das decisfes dos julgamentos as Comarcas de origem, por meio do Malote
ou fax, apés o julgamento;

VI — Arquivar todos os documentos e oficios;
VII — Executar o registro das tramitacdes dos autos no sistema;

VIll — Elaborar as guias de remessa dos autos remetidos ao MP, Procuradoria, Promotoria,
Defensoria Publica, a origem ao Arquivo-Geral;

IX — Elaborar expedientes pertinentes a unidade;

X — Acompanhar a tramitacdo dos processos via sistema, até o final, quando serdo assinados
digitalmente;

XI — Executar os lancamentos dos processos julgados;

XIl — Acompanhar e executar a conferéncia, registro e preparo dos acordaos para publicagao;
Xl — Elaborar e encaminhar lauda pra publicacéo de ac6rdaos;

XIV — Certificar nos autos a publicacéo e o transito em julgado dos acérdaos;

XV — Controlar os prazos judiciais apés o transito em julgado;

XVI — Executar os lancamentos dos autos a origem com baixa e Arquivo-Geral, inclusive elaborar
as respectivas guias de remessa;

XVII — Atender as partes e procuradores;

XVIII - Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Processamento / 22 Criminal - Diprocri2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao Dejucri
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de
processamento dos feitos de competéncia da Camara Criminal, registrando o andamento dos
processos, a partir de sua distribuicdo até sua baixa definitiva ou subida dos autos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar e acompanhar as informacfes de todos os andamentos processuais no sistema de

acompanhamento processual;

Il — Coordenar e orientar o processamento dos autos, encaminhados para diligéncias junto ao MP,
Procuradoria, Promotoria e Defensoria Publica;

lll - Coordenar a emisséo de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informacgdes as partes interessadas;

IV — Coordenar a preparacéo de despachos para publicagéo;
V — Atender as partes e procuradores;
VI — Elaborar a produtividade do oficial de Justica;

VIl — Enviar a pauta aos gabinetes, Procuradoria de Justica e Defensoria Publica, bem como
elaborar as sumulas e oficios da sesséao de julgamento;

VIII — Controlar os prazos relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazo
dos despachos e outros atos processuais;

IX — Elaborar mandados, alvaréd de soltura, certides, intimacdes, guia de execucao provisoria e
outros documentos pertinentes;

X — Preparar processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao Arquivo-Geral,

Xl — Coordenar as juntadas de peticbes e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou
encaminhando-os para o despacho da autoridade superior competente;

XIlI — Coordenar e orientar o processamento dos recursos ao STF/STJ;
Xl — Remeter ao STF/STJ os processos para julgamentos dos recursos;

X - Desempenhar outras atribuices tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Processamento / 22 Criminal - Seprocri2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Dipcri
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos de
competéncia da Camara Criminal, colaborando para a regularidade procedimental

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| — Providenciar o encaminhamento de atos e decisGes para publicacdo no Diario da Justica
Eletrbnico;

Il — Registrar as tramitacdes dos processos;

Il — Remeter os processos ao MP, Promotoria e Procuradoria da Justica;

IV — Controlar os prazos relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazo
dos despachos e outros atos processuais;

V — Elaborar mandados, alvara de soltura, certiddes, editais, cartas de ordem, intimagdes, guia de
execucgdo provisoria e outros documentos pertinentes;

VI — Preparar despachos emitidos para publicacéo;

VIl — Preparar 0s processos quanto a baixa definitiva e a remessa ao Arquivo-Geral;

VIII - Receber peticdes e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou encaminhando-os para
despacho da autoridade superior competente;

IX — Atender as partes e procuradores;

X - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO
JUDICIARIO DO
TRIBUNAL PLENO

Diviséo de CIFSED 61 Divisdo de Coord.
- Processamento do
Precatdrios Pleno e Julg. do Pleno

Secao de
Processamento do

)
)

Secdo de Coordenacéo

Segéo de Calculos e Julgamento do Pleno

Secéo de Registro e
Acompanhamento do
Pleno

Secéo de Processo

Contas Administrativo

Secéo de Controle de j

Departamento Judiciario do Tribunal Pleno - Dejupleno

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Subordina-se hierarquicamente a SJ

TITULAR: Diretor de Departamento

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar as atividades
relativas a coordenacdo, processamento e julgamento de processos da competéncia do Tribunal
Pleno.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Assistir os Desembargadores que comp&em o Tribunal Pleno em todos os servi¢cos que digam

respeito as atividades de processamento de sua area de atuacgéo;

Il - Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando a autoridade
superior competente as irregularidades acaso existentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Desembargadores em processos de
competéncia do Tribunal Pleno;

IV - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos Desembargadores,
velando pelo cumprimento dos prazos legais e judiciais;

V - Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos, a fim de evitar atrasos no
processamento ou encaminhamento respectivo;

VI - Coordenar e acompanhar, quando determinado, a emissdo de Cartas de Sentenca, Cartas
Precatérias e de Ordem, Termos de Busca e Apreensdo, Mandados e demais atos processuais
assemelhados;

VII - Controlar e processar os precatérios, de conformidade com o Regimento Interno e demais
normas legais;

VIII - Acompanhar e orientar a elaboracéo da pauta de julgamento;
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IX - Secretariar as sessdes de julgamento do Tribunal Pleno, velando pela correta elaboracéo e
publicacéo de pautas e leitura de atas, de acordo com as normas regimentais;

X - Coordenar as atividades de processamento de Acérdaos, relatérios e despachos;

XI - Remeter a Procuradoria Geral da Justica os processos para elaboracdo de parecer e para
assinatura de Acordaos, quando necessario;

XIl - Providenciar e remeter em tempo hébil, para publicacdo, os Despachos Interlocutérios,
Acordaos, Atas e Pautas de Julgamento do Tribunal Pleno;

XIII - Orientar e coordenar o processamento dos recursos interpostos junto ao STJ e STF nos
processos em tramitacao pertinentes;

XIV - Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores;

XV - Coordenar o apensamento e desapensamento de autos, quando determinados pela autoridade
competente;

XVI - Acompanhar elaboracao e a emissao de certiddes pertinentes solicitadas;
XVII - Coordenar e acompanhar a elaboracéo de estatisticas mensais das atividades judicantes;
XVIII - Acompanhar e controlar as consultas relativas a prevencao e impedimentos de magistrados;

XIX - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XX - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos érgaos sob sua subordina¢éo, dotando-os
dos recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XXI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XXII - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Coordenacao e Julgamento do Pleno - Dicjupleno

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo estéa subordinada hierarquicamente ao Dejupleno
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao
apoio a julgamentos de processos do Tribunal Pleno, desde a chegada dos feitos, com pedido ou
determinacéo de dia para julgamento, até a publicacdo do Acérdao

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar a elaboragdo de pautas de julgamentos e o envio de coOpias aos gabinetes dos
Desembargadores e demais unidades interessadas;

Il - Coordenar o recebimento de processos para inclusdo em pauta de julgamento;

IIl - Coordenar e acompanhar a preparacao das atas de julgamentos até sua publicagéo;

IV - Providenciar as Intimacdes, tanto pelo Diario da Justica como por Mandado Judicial;

V - Controlar e processar os precatérios, na forma disposta no Regimento Interno e demais normas
legais;

VI - Coordenar e acompanhar os controles dos prazos judiciais;
VIl - Promover a remessa de processos para julgamento de recursos junto ao STJ e STF;

VIII - Coordenar a emissdo de certiddes relativas ao andamento de processos as partes
interessadas;

IX - Acompanhar a execuc¢éo do controle de movimentacdo dos processos;

X - Coordenar e acompanhar o recebimento dos Acérdaos (relatérios, votos e ementas);

Xl - Coordenar e acompanhar a conferéncia, o registro e o preparo dos Acérdaos para publicacao;
XIl - Coordenar a preparacao de despachos para publicagéo;

XIll - Controlar o langcamento nos autos das publicacdes pertinentes, ocorridas no Diario da Justica;
XIV - Coordenar o recebimento e promover os autos conclusos;

XV - Coordenar e orientar o processamento dos recursos interpostos para o STJ e STF;

XVI - Verificar nos autos o prazo para recurso, o atendimento de despachos e outros atos
processuais;

XVII - Proceder ao atendimento as partes;
XVIII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades dos 6rgaos;

XIX - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas;

XX - Controlar prazos de acoérdaos.

263



Secao de Coordenacao e Julgamento do Pleno - Secjupleno

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Dicjupleno
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de apoio aos julgamentos dos feitos
de competéncia do Tribunal Pleno

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber os pedidos para inclusdo em pauta de julgamento;

Il - Receber os processos a serem incluidos em pauta, mantendo-os sob guarda até a sesséo de
julgamento;

lll - Elaborar pautas, atas, papeletas de julgamento;

IV - Enviar para publicacdo as atas e pautas de julgamento;

V - Prestar informagdes e emitir certiddes do andamento dos autos as partes interessadas;
VI - Proceder a juntada de peticdes e demais documentos aos autos;

VII - Preparar e processar 0s recursos interpostos para o STJ e STF;

VIII - Expedir, controlar e processar precatérios, de acordo com o estabelecido no Regimento Interno
e demais normas legais;

IX - Preparar despachos para publicagéo;

X - Preparar a publicacdo de Aco6rdaos;

XI - Controlar os prazos judiciais apds o transito em julgado;

XIl - Remeter os recursos para os Tribunais Superiores (STJ e STF);
XIlI - Certificar nos autos as publicages pertinentes;

XIV - Elaborar Mandados, Certiddes, Editais, Cartas de Ordem, Intimacdes, Precatérias e outros
documentos pertinentes, quando solicitado pela autoridade superior;

XV - Preparar despachos emitidos para publicacéo;

XVI - Elaborar Notificagfes, Intimagdes e documentos afins;

XVII - Confeccionar e expedir as guias de remessa de autos;

XVIII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIX - Desempenhar outras atribuicfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Registro e Acompanhamento do Pleno - Serapleno

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Dicjupleno
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades relativas ao registro e
acompanhamento dos tramites processuais no ambito do Departamento Judiciario do Pleno

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Acompanhar e controlar o andamento de processos por meio de sistema informatizado;

Il - Registrar os tramites de processos no sistema informatizado;

Il - Executar a digitacdo e preparacao de despachos para publicacéo;

IV - Emitir certidGes as partes interessadas;

V - Informar a area competente a movimentacao fisica dos autos para fins de registro e controle;
VI - Executar e controlar a entrega e devolucéo de processos;

VII - Executar consultas nos sistemas de informagdes existentes no sentido de informar correta e
atualizada as partes;

VIII - Manter pastas das pautas de publicacdes a disposi¢cdo dos advogados;

IX - Proceder a guarda dos processos sob sua responsabilidade;

X - Processar e controlar os precatdrios;

Xl - Proceder a remessa de recursos aos Tribunais Superiores;

Xl - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIll - Desempenhar outras atribuigfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Processamento do Pleno - Dipropleno

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo estéa subordinada hierarquicamente ao Dejupleno
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de
processamento dos feitos de competéncia do Tribunal Pleno, registrando o andamento dos

processos a partir de sua distribuicao até sua baixa definitiva ou subida dos autos.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar e controlar o registro de todas as tramitacées dos autos no sistema informatizado;

Il - Coordenar e acompanhar as informagdes de todos os andamentos processuais no sistema
informatizado;

lll - Coordenar e orientar o processamento de precatorios;

IV - Coordenar e orientar o processamento dos autos encaminhados para diligéncias junto a
Procuradoria Geral de Justica;

V - Coordenar o langcamento e registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e
Presidente do Tribunal Pleno;

VI - Acompanhar a execucéo do controle de movimentacdo dos processos;

VIl - Coordenar a emissao de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informag0des as partes interessadas;

VIII - Coordenar a preparacdo de despachos para publicagéo;
IX - Proceder ao atendimento as partes;
X - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

Xl - Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Processamento do Pleno - Sepropleno

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Diprop
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos de
competéncia do Tribunal Pleno, colaborando para a regularidade procedimental

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber e remeter processos com os devidos registros;

Il - Providenciar o encaminhamento dos atos e decisdes para publicacdo no Diario da Justica;

Il - Registrar todas as tramitacdes dos processos e atualizar as informacdes processuais no sistema
informatizado;

IV - Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado;
V - Remeter processos para a Procuradoria Geral de Justica;

VI - Controlar os prazo relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazos
dos despachos e outros atos pertinentes;

VIl - Elaborar Mandados, Certiddes, Editais, Cartas de Ordem, Intimacdes, Precatérias e outros
documentos pertinentes, quando solicitado pela autoridade superior;

VIII - Executar o processamento de precatorias;
IX - Preparar despachos emitidos para publicagéo;

X - Executar o lancamento e registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e Presidente
do Tribunal Pleno;

XI| - Preparar os processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao Arquivo Geral;

XII - Receber peti¢cdes e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou encaminhando-os para
despacho de autoridade superior competente;

XIII - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Processo Administrativo - Sepradpleno

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Diprop
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos de
competéncia do Tribunal Pleno referente a processos administrativos, colaborando para a
regularidade procedimental

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Recepcionar, registrar, autuar e proceder a distribuicdo dos processos administrativos em grau
de recurso ao Tribunal Pleno Administrativo;

Il - Elaborar a ata de distribuicdo dos processos administrativos;

lll - Executar o cadastramento de processos administrativos;

IV - Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado;

V - Elaborar pautas, atas de julgamento e papeletas referentes a julgamentos de processos
administrativos;

VI - Executar a digitacdo de acérdaos administrativos;

VII - Enviar para publicagdo as atas, pautas de julgamento e acordaos de processos administrativos;
VIII - Proceder a elaboracao de sumulas de julgamento dos processos administrativos;

IX - Proceder a elaboracéo de leitura de acordaos;

X - Dar andamento aos processos administrativos com os devidos registros;

Xl - Preparar despachos para publicacéo;

XII - Certificar nos autos as publicagdes pertinentes;

XIlI - Elaborar relatorios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIV - Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO
JUDICIARIO
ESPECIAL |

Divisdo de
Processamento
Especial |

Secéo de Coord. e Julg. Secéo de Processamento
Especial | Especial |

12 Departamento Judiciario Especial - 1Dejuesp

Diviséo de Coord.
e Julg. Especial |

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este Departamento estéa subordinado hierarquicamente a
SJ

TITULAR: Diretor do Departamento Judiciario Especial |

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar as atividades
relativas a coordenacao, processamento e julgamento de processos pertinentes a 12 Camara
Especial

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Assistir os Desembargadores que compdem a 12 Camara Especial em todos os servigos que
digam respeito as atividades de processamento de sua area de atuagao;

Il - Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando a autoridade
superior competente sobre as irregularidades acaso existentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Senhores Desembargadores em
processos de competéncia da 1 Camara Especial,

IV - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos Senhores
Desembargadores, velando pelo cumprimento dos prazos legais e judiciais;

V - Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos, a fim de evitar atrasos no
processamento ou encaminhamento respectivo;

VI - Coordenar e acompanhar quando determinada a emissao Cartas Precatérias e de Ordem,
Mandados, Termos de Busca e Apreensdo e demais atos processuais assemelhados;

VIl — Adotar providéncias para convocacdo de magistrado para substituicdo nos casos de
impedimento do titular;

VIII - Acompanhar e orientar a elaboracéo da pauta de julgamento;

IX - Secretariar as sessfes de julgamento da 12 Camara Especial, velando pela correta elaboracao
e publicacdo de pautas e leitura de atas, de acordo com as normas regimentais;
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X - Coordenar as atividades de processamento de acordaos, relatérios e despachos;

Xl - Remeter a Procuradoria de Justica e Ministério Publico os processos para elaboracdo de
parecer e para assinatura de acorddos quando necessario;

XIl - Providenciar e remeter em tempo hébil para publicacdo, os despachos interlocutérios,
acordaos, atas e pautas de julgamento da 12 Camara Especial;

XIII - Orientar e coordenar o processamento de recursos interpostos junto ao STJ e STF nos
processos em tramitacdo pertinentes;

XIV - Acompanhar e orientar o0 atendimento as partes e seus respectivos procuradores;
XV - Acompanhar a elaboracao e a emissao de certidbes pertinentes solicitadas;

XVI - Coordenar o apensamento e desapensamento de autos, quando determinadas pela
autoridade competente;

XVII - Acompanhar e controlar as consultas relativas a prevencao e impedimentos de magistrados;

XVIII - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIX - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgdos sob sua subordinagéo, dotando-os
de recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XX - Elaborar relatorios e estudos referentes as atividades da unidade;

XXI - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Coordenacao e Julgamento / 12 Dejuesp - Dicjuesp1
NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo est4 subordinada hierarquicamente ao
Dejuesp |

TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas
ao apoio dos julgamentos de processos da 12 Camara Especial, em todas as fases do tramite,
desde a chegada dos feitos, com pedido ou determinacdo de dia para julgamento, até a
publicacéo do acérdao

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar a elaboragéo de pautas de julgamentos e o envio de coOpias aos gabinetes dos
Desembargadores e demais unidades interessadas;

Il - Coordenar o recebimento de processos para inclusao em pauta de julgamento;

lIl - Coordenar e acompanhar a preparacao das atas de julgamentos até a sua publicagéao;

IV - Providenciar as intimacdes, tanto pelo Diario da Justica, como por Mandado Judicial,

V - Coordenar e acompanhar o controle dos prazos judiciais;

VI — Promover a remessa de processos, para julgamento de recursos junto ao STJ e STF;

VIl - Coordenar a emissao de certiddes relativas ao andamento do processo as partes interessadas;
VIII - Acompanhar a execuc¢éo do controle de movimentacdo dos processos;

IX — Coordenar e acompanhar o recebimento dos acérdaos (relatérios, votos e ementas);

X - Coordenar e acompanhar a conferéncia, o registro e o preparo dos acérdaos para publicacéo;
Xl - Coordenar a preparacéo de despachos para publicagéo;

XIlI - Controlar nos autos o lancamento das publica¢des pertinentes ocorridas no Diario da Justica;
XIII - Coordenar o recebimento e promover 0os autos conclusos;

XIV — Coordenar e orientar o processamento dos recursos interpostos para o STF e STJ;

XV - Verificar nos autos o prazo para recurso, o atendimento de despachos e outros atos
processuais;

XVI - Proceder ao atendimento as partes;
XVII - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

XVIII - Desempenhar outras atribui¢cfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Coordenacao e Julgamento / 12 Dejuesp - Secjuespl

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Dicjuesp |
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de apoio aos julgamentos dos feitos
de competéncia da Camara Especial

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber os pedidos de pauta de julgamento;

Il - Receber os processos a serem incluidos em pauta, mantendo-se sob guarda até a sesséo de
julgamento;

lll - Elaborar pautas, atas e papeletas de julgamento;

IV - Enviar para publicacdo as atas e pautas de julgamento;

V - Prestar informagdes e emitir certiddes do andamento dos autos as partes interessadas;
VI - Proceder a juntada de peticdes e demais documentos aos autos;

VII - Preparar e processar 0s recursos interpostos para o STF e STJ;

VIII - Preparar despachos para publicacéo;

IX - Preparar a publicacdo de acérdaos;

X - Remeter 0s recursos para os Tribunais Superiores (STJ e STF);

Xl - Certificar nos autos as publicacbes pertinentes;

XIl - Elaborar mandados, certidfes, editais, cartas de ordem, intimacdes e outros documentos
pertinentes quando da solicitagéo pela autoridade superior;

XIIV - Preparar despachos emitidos para publicacao;

XIV - Elaborar notificagfes, intimacdes e documentos afins;

XV - Confeccionar e expedir as guias de remessa de autos;

XVI - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

XVII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Processamento Especial / 12 Dejuesp - Diproesp1

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais

SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo est4 subordinada hierarquicamente ao
Dejuesp |

TITULAR: Diretor da Divisdo de Processamento Especial |

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de
processamento dos feitos de competéncia da 12 Camara Especial registrando o andamento dos
processos a partir de sua distribuicdo até sua baixa definitiva ou subida dos autos

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar e controlar o registro de todas as tramitacées dos autos no sistema informatizado;

Il - Coordenar e acompanhar as informagfes de todos os andamentos processuais no sistema
informatizado;

lll - Coordenar e orientar o processamento dos autos encaminhados para diligéncias junto ao
Ministério Publico, Procuradoria de Justica e Promotoria de Justica;

IV - Coordenar o lancamento e registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e
Presidente da 12 Camara Especial;

V - Acompanhar a execucgéo do controle de movimentacao dos processos;

VI - Coordenar a emisséo de certidbes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informag0des as partes interessadas;

VII - Coordenar a preparacgéo de despachos para publicacéo;
VIII - Proceder ao atendimento as partes;
IX - Elaborar relatorios e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Processamento / 12 Dejuesp - Seproesp1

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente & Dipesp |
TITULAR: Chefe de Secao

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos de
competéncia da 12 Camara Especial, colaborando para a regularidade procedimental

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber e remeter processos com os devidos registros;

Il - Providenciar o encaminhamento de atos e decisbes para publicacdo no Diario da Justica;

Il - Registrar todas as tramitacdes dos processos e atualizar as informagdes processuais no sistema
informatizado;

IV - Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado;
V - Remeter processos para o Ministério Pablico, Promotoria de Justica e Procuradoria de Justica;

V - Controlar os prazos relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazo
dos despachos e outros atos processuais;

VI - Elaborar mandados, certidfes, editais, cartas de ordem, intimacdes e outros documentos
pertinentes quando da solicitacdo pela autoridade superior;

VII - Preparar despachos emitidos para publicagéo;
VIII - Executar o langamento, registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e Presidente
da 12 Camara Especial,

IX - Preparar 0s processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao arquivo geral;

X - Receber peticbes e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou encaminhando-0s para
despacho da autoridade superior competente;

X| - Elaborar relatérios e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribuiges tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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SECRETARIA JUDICIARIA

DEPARTAMENTO
JUDICIARIO ESPECIAL
I

L Divisao de
S'ﬁaos: ggi%d”' Processamento
9. Esp Especial Il

Secéo de Coord. e Julg. Sec&o de Processamento
Especial Il Especial Il

22 Departamento Judiciario Especial / 2Dejuesp

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Este Departamento esta subordinado hierarquicamente & SJ
TITULAR: Diretor de Departamento

FUN(;AO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, dirigir, orientar e acompanhar as atividades
relativas a coordenacdo, processamento e julgamento de processos pertinentes a 22 Camara
Especial

ATRIBUI(;OES DA UNIDADE:

| - Assistir os Desembargadores que compdem a 22 Camara Especial em todos os servigos que

digam respeito as atividades de processamento de sua &area de atuacao;

Il - Diligenciar pela regularidade procedimental dos feitos, certificando e informando a autoridade
superior competente sobre as irregularidades acaso existentes;

Il - Cumprir e fazer cumprir os despachos exarados pelos Senhores Desembargadores em
processos de competéncia da 22 Camara Especial,

IV - Acompanhar e controlar a execucdo das ordens judiciais emanadas dos Senhores
Desembargadores, velando pelo cumprimento dos prazos legais e judiciais;

V - Orientar e proceder, periodicamente, a verificagdo nos processos, a fim de evitar atrasos no
processamento ou encaminhamento respectivo;

VI - Coordenar e acompanhar quando determinada a emissédo de Cartas de Sentenca, Cartas
Precatorias e de Ordem, Mandados, Termos de Busca e Apreensdo e demais atos processuais
assemelhados;

VIl — Adotar providéncias para convocacdo de magistrado para substituicdo nos casos de
impedimento do titular;

VIII - Acompanhar e orientar a elaboragéo da pauta de julgamento;
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IX - Secretariar as sessfes de julgamento da 22 Camara Especial, velando pela correta elaboracao
e publicacdo de pautas e leitura de atas, de acordo com as normas regimentais;

X - Coordenar as atividades de processamento de acérdaos, relatérios e despachos;

Xl - Remeter a Procuradoria de Justica e Ministério Publico os processos para elaboracdo de
parecer e para assinatura de acorddos quando necessario;

XIl - Providenciar e remeter em tempo hébil para publicacdo, os despachos interlocutérios,
acordaos, atas e pautas de julgamento da 22 Camara Especial;

XIII - Orientar e coordenar o processamento de recursos interpostos junto ao STJ e STF nos
processos em tramitagado pertinentes;

XIV - Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores;
XV - Acompanhar a elaboracéo e a emissao de certidfes pertinentes solicitadas;

XVI - Coordenar o apensamento e desapensamento de autos, quando determinadas pela
autoridade competente;

XVII - Acompanhar e controlar as consultas relativas a prevencgéo e impedimentos de magistrados;

XVIII - Coordenar e executar os planos de trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades, de
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipulados;

XIX - Coordenar, orientar e controlar as atividades dos 6rgdos sob sua subordinagdo, dotando-os
de recursos necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XX - Desempenhar outras atribuigfes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Coordenacao e Julgamento / 22 Dejuesp - Dicjuesp2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgdos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divisdo esta subordinada hierarquicamente ao Dejuesp |l
TITULAR: Diretor de Divisdo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e executar as atividades relativas ao
apoio dos julgamentos de processos da 22 Camara Especial, em todas as fases do tramite, desde
a chegada dos feitos, com pedido ou determinacédo de dia para julgamento, até a publicacdo do
acordao.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:

| - Coordenar a elaboragdo de pautas de julgamentos e o envio de coOpias aos gabinetes dos

Desembargadores e demais unidades interessadas;

Il - Coordenar o recebimento de processos para inclusao em pauta de julgamento;
lIl - Coordenar e acompanhar a preparacdo das atas de julgamentos até a sua publicagéo;

IV — Providenciar as intimagdes, tanto pelo Diario da Justica, como por Mandado Judicial;

V - Coordenar e acompanhar o controle dos prazos judiciais;

VI — Promover a remessa de processos, para julgamento de recursos junto ao STJ e STF;

VIl - Coordenar a emissao de certidfes relativas ao andamento do processo as partes interessadas;
VIII - Acompanhar a execucao do controle de movimentagéo dos processos;

IX — Coordenar e acompanhar o recebimento dos acordaos (relatérios, votos e ementas);

X - Coordenar e acompanhar a conferéncia, o registro e o preparo dos acérdaos para publicacéo;
Xl - Coordenar a preparacao de despachos para publicagéo;

Xl - Controlar nos autos o lancamento das publicacdes pertinentes ocorridas no Diario da Justica;
XIII - Coordenar o recebimento e promover os autos conclusos;

XIV — Coordenar e orientar o processamento dos recursos interpostos para o STF e STJ;

XV - Verificar nos autos o prazo para recurso, o atendimento de despachos e outros atos
processuais;

XVI - Proceder ao atendimento as partes;

XVII - Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Coordenacao e Julgamento / 22 Dejuesp - Secjuesp2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgéos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Dicjuesp Il
TITULAR: Chefe de Secéo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar as atividades de apoio aos julgamentos dos feitos
de competéncia da 22 Camara Especial.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber os pedidos de pauta de julgamento;

Il - Receber os processos a serem incluidos em pauta, mantendo-se sob guarda até a sessao de
julgamento;

lll - Elaborar pautas, atas e papeletas de julgamento;

IV - Enviar para publicacdo as atas e pautas de julgamento;

V - Prestar informacfes e emitir certiddes do andamento dos autos as partes interessadas;
VI - Proceder a juntada de peticdes e demais documentos aos autos;

VIl - Preparar e processar 0s recursos interpostos para o STF e STJ;

VIII - Preparar despachos para publicagéo;

IX - Preparar a publicacdo de acérdéos;

X - Remeter os recursos para os Tribunais Superiores (STJ e STF);

Xl - Certificar nos autos as publicacBes pertinentes;

XIl - Elaborar mandados, certidfes, editais, cartas de ordem, intimac¢des e outros documentos
pertinentes quando da solicitacédo pela autoridade superior;

XIlI - Preparar despachos emitidos para publicacéo;
XIV - Elaborar notificagfes, intimacdes e documentos afins;

XV - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Divisao de Processamento/ 22 Dejuesp - Diproesp2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Orgaos de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Divis&o esta subordinada hierarquicamente ao Dejuesp
TITULAR: Diretor de Divisédo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Coordenar, controlar e acompanhar as atividades de
processamento dos feitos de competéncia da 22 Camara Especial registrando o andamento dos

processos a partir de sua distribuicao até sua baixa definitiva ou subida dos autos.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Coordenar e controlar o registro de todas as tramitacfes dos autos no sistema informatizado;

Il - Coordenar e acompanhar as informagdes de todos os andamentos processuais no sistema
informatizado;

lll - Coordenar e orientar o processamento dos autos encaminhados para diligéncias junto ao
Ministério Pablico, Procuradoria de Justica e Promotoria de Justica;

IV - Coordenar o langamento e registro dos processos conclusos aos relatores;
V - Acompanhar a execucgéo do controle de movimentacao dos processos;

VI - Coordenar a emisséo de certiddes relativas ao processamento dos autos, bem como prestar
informag0des as partes interessadas;

VII - Coordenar a preparacgéo de despachos para publicacéo;
VIII - Proceder ao atendimento as partes;
IX - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

X - Desempenhar outras atribui¢cdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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Secao de Processamento/ 22 Dejuesp - Seproesp2

NIVEL NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL: Org&os de Atividades Operacionais
SUBORDINACAO HIERARQUICA: Esta Secéo esta subordinada hierarquicamente a Dipesp I
TITULAR: Chefe de Sec¢éo

FUNCAO PRINCIPAL DA UNIDADE: Executar os atos de processamento dos feitos de
competéncia da 22 Camara Especial, colaborando para a regularidade procedimental.

ATRIBUICOES DA UNIDADE:
| - Receber e remeter processos com os devidos registros;

Il - Providenciar o encaminhamento de atos e decisbes para publicacdo no Diario da Justica;

Il - Registrar todas as tramitagdes dos processos e atualizar as informacdes processuais no sistema
informatizado;

IV - Atualizar informagdes processuais no sistema informatizado;
V - Remeter processos para o Ministério Pablico, Promotoria de Justica e Procuradoria de Justica;

V - Controlar os prazos relativos aos atos processuais publicados, certificando o decurso de prazo
dos despachos e outros atos processuais;

VI - Elaborar mandados, certidfes, editais, cartas de ordem, intimacdes e outros documentos
pertinentes quando da solicitacdo pela autoridade superior;

VII - Preparar despachos emitidos para publicagéo;

VIII - Executar o langamento, registro dos processos conclusos aos relatores, revisores e Presidente
da 22 Camara Especial;

IX - Preparar 0s processos quanto a baixa em definitivo e a remessa ao arquivo geral;

X - Receber peticdes e requerimentos em geral, juntando-os aos autos ou encaminhando-0s para
despacho da autoridade superior competente;

XI - Elaborar relatérios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade;

XIl - Desempenhar outras atribuigdes tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
contidas em normas.
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